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“MEJORAMIENTO DE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y DEL 
TALENTO HUMANO EN LA ESCUELA PARTICULAR BERTOLD 




La Escuela Particular Bilingüe “Bertold Brecht” es una institución constituida hace 15 años, con la 
finalidad de prestar servicios de carácter educativo a niños y niñas de entre cinco y doce años de 
edad, que viven en el Sector Sur de Quito. 
Ante el desafío de un  mejoramiento continuo, la Institución,  ha precisado actualizar y optimizar la 
calidad educativa a fin de dar una formación integral a los niños y niñas que estudian en el plantel; 
con esta finalidad se ha realizado el Diagnóstico Institucional que ha permitido determinar que la 
Institución carece de una organización formal y estructura adecuada, así como de la falta de 
organigramas y manuales, por esta razón se ha diseñado  la propuesta de implementación de 
instrumentos de gestión de las áreas administrativa y de recursos humanos, que involucra 
activamente a directivos, personal docente, administrativo y de servicio y que tiene como Objetivo: 
Mejorar la Gestión del Sistema Administrativo y del Talento Humano en la Escuela Particular 
Bertold Brecht  para optimizar el uso de los recursos, ofrecer un servicio eficiente en la Gestión 









ESCUELA BERTOLD BRECHT, MEJORAMIENTO, INSTRUMENTOS DE GESTIÓN, 











IMPROVEMENT OF THE ADMINISTRATIVE JOB AND THE HUMAN TALENT 
IN THE BILINGUAL PRIVATE SCHOOL BERTOLD BRECHT, IN THE SOUTH 
OF QUITO CITY.” 
 
 
Bilingual Private School “Bertolt Brecht” is an institution established 15 years ago, with a big aim 
provide education services to children aged between five and twelve years old, who are living in 
the southern part of Quito. 
Faced with the challenge of continuous improvement, the organization feels the need to update and 
improve the quality of education in order to give full training to each of the children who are 
studying in school, with these goals that match with the needs, it will made the institutional 
diagnosis,  this has allowed to determine that the institution doesn´t  have a formal organization and 
adequate infrastructure, and it doesn´t have organization charts and manuals that the school needs 
too, for this reason, the proposal is designed to create  activities that can make many changes in the 
administrative area and in the human resources too in which actively involves authorities, 
administrators, teachers, and service employees, who are intended to: 
Improving The Administrative Management System and The Human Resource in the Private 
Bilingual School Bertold Brecht to optimize the use of these resources, The School will provide an 










BERTOLD BRECHT PRIMARY SCOOL, IMPROVEMENT, MANAGEMENT TOOLS, 
















El desarrollo que ha alcanzado la ciencia y la tecnología en la actualidad en  el área educativa y 
específicamente en el campo de la administración del talento humano, influyen directamente en el 
funcionamiento y estructura de las organizaciones, como herramienta de apoyo en la labor 
institucional. 
La presente propuesta de Mejoramiento de la gestión administrativa y del talento humano en la 
Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht, ubicada en el sector sur de Quito, será de gran ayuda 
para la institución, ya que le permitirá tomar mejor sus decisiones en lo referente al desarrollo de 
directivos, docentes, personal administrativo, de servicio y aportará para alcanzar el cumplimiento 
del objetivo de los estudiantes y padres de familia,  que son parte fundamental de esta Institución, 
que es contar con un servicio de calidad. 
La proponente está diseñada en seis capítulos en donde se desarrolla el tema de estudio, mediante 
la investigación del marco teórico referente a la Gestión Técnica de Administración y del Talento 
Humano. Además consta de un análisis administrativo, de funciones, servicios y factores tanto 
internos como externos que afectan  la Institución; esto ha permitido realizar el Diagnóstico de las 
Áreas Administrativa y de Recursos Humanos en la Escuela Particular Bertold Brecht, a fin de 
identificar las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, como base para mejorar la 
gestión institucional; y por último se ha diseñado la propuesta de Implementación de Instrumentos 
de Gestión de las áreas Administrativa, y del Talento Humano en la Institución que tiene como  
propósito potencializar la capacidad humana y de esta forma optimizar la dirección administrativa 
y mejorar los servicios que oferta la institución, optimizar la utilización de los recursos de que 
dispone la Institución y a su vez proyectar su posicionamiento a futuro ya que se encuentra en  un 


















La Escuela Particular Bertold Brecht, es una institución del sistema de educación pre-básica, y 
básica de carácter particular, creada y fundada por la Licda. Alexandra Lizano, el  01 de agosto  del 
año 1997, según Resolución Ministerial Nº 0739. Al inicio funcionó como guardería particular o 
centro infantil con cuatro niños y dos niñas y posteriormente y gracias a la acogida y por petición 
de los señores padres de familia año tras año ha ido incrementando un año de educación básica 
hasta hoy en día que funciona con séptimo de básica y que cuenta con setenta y tres estudiantes 
entre niños y niñas inscritos y asistiendo normalmente a clases. 
 
El nombre de Bertold Brecht es en honor a uno de los dramaturgos y poetas más destacados del 
siglo XX, que además de estas dos facetas  ha puesto en manifiesto su dura crítica y posición a las 
formas de vida e ideología de la burguesía; pero sin lugar a duda su elevado pensamiento que ha 
trascendido sobre el tiempo, es la necesidad que tiene todo ser humano de buscar y lograr la 
felicidad como base fundamental para alcanzar su realización espiritual y de vida. 
 
La Escuela Particular Bertold Brecht, se propuso en su inicio desarrollar su oferta educativa antes 
expuesta, basada en las siguientes premisas: 
 
 La educación como un derecho del niño a recibir una lengua, una cultura y una instrucción 
que le permitan vivir en sociedad como un individuo libre y responsable, para lo cual se 
debe tomar en cuenta la educación moral y la formación académica del niño. 
 La actividad educativa requiere de profesionales docentes con alta preparación cultural y 
técnica, que  tengan vocación de enseñanza y que impartan sus conocimientos con amor. 
 
A través de estos años la Escuela ha crecido en número de estudiantes, de infraestructura y de 
docentes; estos factores se analizarán posteriormente en la presente investigación, pero por otra 
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parte no ha desarrollado un adecuado direccionamiento estratégico que le permita prolongarse en el 




La Escuela Particular Bertold Brecht, se encuentra ubicada en la provincia de Pichincha, Cantón 
Quito, Parroquia Chillogallo, Ciudadela Unión Popular, en Las Lajas S26-59 y Pasaje F. 
 
GRAFICO 1.01: CROQUIS DE LA UBICACIÓN DE LA 








1.3 SERVICIOS QUE PRESTA 
 
 
Las sociedades actuales conceden gran importancia a la educación que reciben los niños y niñas y 
con la convicción de que de ella dependen tanto el bienestar individual como el colectivo, ya que la 
escuela es el primer medio en el que los niños construyen su personalidad, desarrollan al máximo 




Bajo esta premisa, la Escuela Particular Bilingüe “Bertold Brecht”, ha puesto en consideración de 





les permita a los niños y niñas desarrollar la dimensión cognoscitiva, la afectiva en un ambiente de 
respeto, dinámico, amigable y lúdico. 
 
La Institución imparte clases en forma diaria, de lunes a viernes en horario de 7:00h. a 12:45h; y 
brinda a la población infantil entre cuatro y doce años de edad, una educación integral en el campo 
cognitivo, emocional, deportivo y artístico; sus actividades se enfocan en las  individualidades y 
diferencias del niño buscando su integración social y emocional, basados en una metodología 
lúdica, versátil y actual. 
  
1.3.1 METODOLOGIA   
 
La Escuela Particular Bilingüe “Bertold Brecht” trabaja con una metodología dinámica,  
participativa y lúdica que son la base del crecimiento a nivel académico, desarrollando además en 
los alumnos valores comportamentales que auspician la convivencia armónica en el ambiente 
social. 
  
La metodología en el aspecto académico combina las habilidades individuales con el desarrollo de 
las inteligencias múltiples, tomando en cuenta que el ser humano puede ser competitivo y 
desarrollar sus talentos en diferentes áreas es así que los estudiantes se desenvuelven naturalmente 
en otros campos como: natación, ajedrez, música y deportes; componentes que hacen que la 
metodología institucional marque una diferencia y permita garantizar que los estudiantes sean 
personas útiles a la sociedad y a sí mismos.  
 
1.3.2 PROGRAMA ACADÉMICO 
 
Los Programas que aplica la institución tanto para Pre-Primaria como para Primaria se detallan a 
continuación: 
 
a. PRE PRIMARIA: Niños de cuatro y cinco años 
A través de permanentes experiencias lúdicas, la Institución realiza la estimulación temprana de los 
niños basados en una metodología pedagógica que permite el desarrollo de las inteligencias 








 Motriz  
 Idioma Inglés 
 Lenguaje para Pre-Primaria 
 Nociones Matemáticas 
 
b. PRIMARIA: Niños de seis años en adelante 
Con bases adquiridas en la Pre-Primaria, los estudiantes de la sección Primaria continúan con el 
proceso de enseñanza- aprendizaje, con un currículo de acuerdo al Programa del Ministerio de 








 Estudios Sociales 
 Ciencias Naturales 
 Expresión Artística 
 Expresión Corporal 
 
 
1.3.3 PROGRAMA EXTRACURRICULAR  
 
Hoy en día se requiere utilizar diferenciadamente el tiempo de los niños en función de cada 
situación didáctica para estimular su desarrollo integral puesto que se encuentran continuamente en 
un contexto de cambio,  por esta razón se busca potencializar el desarrollo de sus habilidades en 
distintos parámetros que dan lugar a cambios significativos en su entorno, conducta y 
aprovechamiento. 
Gracias a la flexibilidad y adaptabilidad positiva que muestran los niños se trabaja con clubes 
especiales de forma diaria en las siguientes áreas: talleres de danza, básquet, fútbol, natación, artes 
plásticas y música. 
 
1.3.4 PROCESO DE ADMISIÓN 
 





1.4 INFRAESTRUCTURA DE LA INSTITUCIÓN 
 
La Escuela Particular Bilingüe “Bertold Brecht” cuenta con  una infraestructura propia y acorde a 
los requerimientos de nuevas generaciones logrando óptimos resultados en el aprendizaje de sus 
educandos. 
 
La Institución ocupa un terreno propio de alrededor de 800 metros cuadrados y cuyas instalaciones 
se disponen de la siguiente manera: 
 
1.  Un edificio de aproximadamente 400  m2  que consta de: 
 10 aulas con una capacidad para quince estudiantes  
 Oficinas de Dirección 
 Oficinas de secretaria y colecturía. 
 Sala de profesores  
 Laboratorio de computación: 10 computadoras completas y que se proyecta 
ampliarla.  
 Bodega de material didáctico 
 Bodega de material deportivo y uniformes 
 Área de baterías sanitaria niños que constan de 3 unidades sanitarias 
 Área de baterías sanitaria niñas, cuenta con 3 unidades sanitarias 
 
2. Construcción de aproximadamente 40 m² que consta de: 
 Bar para los estudiantes  
 
3. Cancha deportiva interna. 
Documentación necesaria: 
 
 Informe académico correspondiente al II trimestre 
 Partida de nacimiento 
 Fotos tamaño carné 
 Ficha de inscripción 
 Entrevista personal: con el niño y sus padres  







A continuación se presentan los planos de edificación de la Escuela Particular Bertold Brecht: 
 
GRAFICO 1.02: PLANOS DE EDIFICACIÓN DE LA ESCUELA 
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La Escuela Particular Bertold Brecht, para su funcionamiento cuenta con una estructura dinámica, 
que atiende los diferentes procesos de trabajo de la educación ofertada por la institución, en 
correspondencia con lo establecido en la legislación vigente. 
 
Los principales OBJETIVOS que se planteo desde sus inicios la Escuela Particular Bilingüe 






































A continuación se presenta el Organigrama Estructural que posee la Institución. 
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 REGLAMENTO Interno de la Escuela Particular Bilingüe “Bertold Brecht” 
 
“Ser una Escuela líder en el Sur de Quito, comprometida con la excelencia 
académica y el trabajo responsable, mediante el respeto a la personalidad de cada 
uno de los niños y niñas, desarrollando de forma óptima sus conocimientos y su 
escala de valores.” 
 
“Brindar una formación integral a los niños y niñas, para que sean agentes positivos 
del cambio, en los aspectos cognitivos y comportamentales que les permita 




 Formar a niños y niñas del sector con una educación integral de calidad. 
 Promover y desarrollar las habilidades individuales de los niños  como 
fundamento de su formación. 
 Contribuir al desarrollo de los talentos cognitivos y emocionales de los 
educandos. 
 Crear condiciones educativas que permitan el desarrollo en los educandos y de 





































1.5.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL PERSONAL DIRECTIVO, 
ADMINISTRATIVO Y DOCENTE DE LA “ESCUELA PARTICULAR BERTOLD 
BRECHT” 
 
La Escuela Particular Bertold Brecht, para su funcionamiento cuenta con una estructura dinámica, 
que atiende los diferentes procesos de trabajo de la educación ofertada por la institución, en 
correspondencia con lo establecido en la legislación vigente. 
 
 Los Organismos, Autoridades y Principales Funciones de cada uno se detallan a continuación: 
 
A. CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR 
 
Este Organismo está conformado por la Sra. Directora de la Institución; la Sra. Directora 
Pedagógica; la Sra. Orientadora y un representante de los señores padres de familia. 
 
 
CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR 





















a) Apoyar a la Dirección de la escuela en la planeación, realización y control de las 
actividades  educativas que se desarrollen durante el año escolar. 
b) Proponer opciones convenientes para mejorar el servicio educativo de la Institución. 
c) Apoyar a la Dirección en la evaluación periódica del trabajo escolar, con la finalidad de 
reforzar o reorientar el proceso educativo 
 
 




a) Representar a la Institución en todas las manifestaciones, culturales, sociales a las que fuere 
invitado el plantel. 
b) Planear y Controlar las actividades académicas, administrativas y financieras de la 
Institución. 
c) Establecer un control administrativo y financiero de la institución 
d) Procurar una sana y franca unión entre profesores, empleados, estudiantes del plantel, 
padres de familia y la comunidad. 
e) Determinar las políticas de operación para el logro de los objetivos de la institución. 
f) Vigilar el cumplimiento de planes y programas de estudio, reglamentos y disposiciones. 
 
 




a) Desarrollar y presentar al Consejo Técnico Escolar los planes y programas, unidades 
didácticas, cuestionarios de exámenes e informes a desarrollarse durante el año escolar. 
b)  Planear y Organizar las labores docentes de acuerdo con la academia del área o asignatura 
a que pertenezca. 
c)  Presentar a la Dirección de la escuela el programa anual de actividades extraescolares, 
requeridas para el cumplimiento del plan y de los programas de estudio. 






D. SERVICIOS DOCENTES: 
 
El personal docente está conformado por diez profesores de educación inicial y básica 




a) Impartir los conocimientos de educación primaria conforme a los objetivos de la 
institución, a los planes y programas de estudio, así como a los reglamentos y disposiciones 
educativas vigentes de acuerdo al Ministerio de Educación. 
b) Colaborar con las autoridades de la escuela en el cumplimiento de las disposiciones 
internas que permita desarrollar adecuadamente la tarea de formación de los educandos y el 
buen funcionamiento del plantel. 
c) Evaluar continuamente el desempeño de los educandos y llevar un registro de notas de 
aprovechamiento y conducta. 
      
 
E. DEPARTAMENTO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL (DOBE)  
 
       Es un organismo encargado de velar por el bienestar de los educandos y que está conformado 




a) Formular estrategias para mantener la disciplina de los educandos. 
b) Diseñar un modelo educativo que permita incentivar principios y valores en los niños 
y niñas de la Institución. 
c) Analizar en forma personalizada los problemas con los infantes, así como su entorno 
familiar y social. 
 
 
F. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
 







a) Llevar al día los documentos del archivo, cuadros de notas entre otros y conservarlos 
con orden y aseo. 
b) Receptar en Secretaría las calificaciones trimestrales en un plazo máximo de 48 horas  
a partir del último examen. 
c) Llevar al día la lista de los alumnos que se encuentren matriculados y asistiendo a 
clases. 
d) Llevar a cabo el registro administrativo del personal de la escuela y las tareas  
e) relacionadas con el control escolar del alumnado. 
f) Manejar el fondo de caja chica. 
g) Realizar los cobros de pensiones y otros. 
h) Revisar y actualizar periódicamente los inventarios de las diferentes dependencias de la 
institución. 
i) Legalizar los documentos de los estudiantes  
j) Entregar reporte de notas a los padres de familia de forma trimestral. 
k) Tener al día las actas de las reuniones del Consejo Técnico Escolar. 
l) Mantener al día el libro bancos con sus respectivos saldos. 
m) Realizar todos los días un arqueo de caja,  y al finalizar la jornada laboral. 
 




a) Formular las estimaciones de ingresos y egresos del plantel y la documentación 
comprobatoria del gasto escolar 
b) Elaborar y mantener actualizado el inventario de los bienes de activo fijo del plantel 
c) Elaborar declaraciones de impuestos 
d) Elaborar los informes contables. 
 
G. SERVICIOS GENERALES 
 
 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA (Conserje) 
 
Son funciones del Conserje las siguientes: 
a) Mantener limpio el plantel, y todas sus dependencias. 





c) Cumplirá actividades encomendadas por el personal Docente y Administrativo, previa 
autorización de la autoridad competente. 
 
 MENSAJERÍA: (Mensajero) 
 
Las funciones del mensajero son: 
a) Cumplir las órdenes dadas por las autoridades de la Institución. 
b) Llevar a su destino las cartas, oficios, partes, convocatorias, libros, etc., 
institucionales. 
c) En los actos internos y públicos del colegio, obligadamente prestará sus servicios. 
 
 
A continuación se presenta la representación gráfica del Organigrama funcional de la Escuela 







































* Representar a la Institución en todas las manifestaciones, 
culturales, sociales a las que fuere invitado el plantel. 
* Planear y Controlar las actividades académicas, 
administrativas y financieras de la Institución. 
 
 
CONSEJO TÉCNICO ESCOLAR 
*Auxiliar a la Dirección de la escuela en la planeación, realización 




*Desarrollar y presentar al Consejo Técnico 
Escolar los planes y programas, unidades 
didácticas, cuestionarios de exámenes e informes a 
desarrollarse durante el año escolar. 
*Planear y Organizar las labores docentes de 




 PERSONAL DOCENTE 
*Impartir los conocimientos de educación primaria 
conforme a los objetivos de la institución, a los 
planes y programas de estudio, así como a los 
reglamentos y disposiciones educativas vigentes de 
acuerdo al Ministerio de Educación 
 
 
A     L    U    M    N     O     S 
SECRETARÍA-COLECTURÍA  
*Llevar al día los documentos del archivo, 
cuadros de notas entre otros y conservarlos 
con orden y aseo. 
*Realizar los cobros de pensiones y otros 
haberes. 
CONTABILIDAD 
*Formular las estimaciones de ingresos y 
egresos del plantel y la documentación 
comprobatoria del gasto escolar 
*Elaborar declaraciones de impuestos 
 
MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 
*MENSAJERÍA 
*Mantener limpio el plantel, y todas sus 
dependencias. 
*Llevar a su destino las cartas, oficios, partes, 
convocatorias, libros de la  institución. 
 
DOBE(Departamento de Bienestar 
Estudiantil) 
* Formular estratégias para mantener la 
disciplina de los educandos. 
*Diseñar un modelo educativo que permita 
incentivar principios y valores en los niños y 
niñas de la Institución. 
 
 








2. DIAGNÓSTICO SITUACIONAL  
 
“El diagnóstico de organizaciones implica analizar concienzudamente la información y los datos 
relativos al medio cultural, a los procesos, a la estructura y a otros elementos esenciales del 
organismo. Su objetivo es descubrir sectores susceptibles de perfeccionarse. Su meta final es poder 
pronosticar eventos particulares en la productividad del organismo y en el bienestar de sus 
miembros”5.   
Según este criterio se define que el diagnóstico institucional es la primera fase de la planificación 
estratégica; en la que se recopila información del ambiente interno y externo de la empresa; esta 
recopilación se la hace a través de diversas técnicas y depende de quien o quienes lleven a cabo 
este proceso y la utilización de las mismas. En consecuencia a continuación se presenta el Análisis 
del Ambiente Externo. 
 
 
2.1 ANÁLISIS EXTERNO: MACRO-AMBIENTE 
 
El análisis del ambiente externo se refiere al análisis de todo lo que tenga que ver con el medio que 
rodea a la institución y que esta no pueda controlar, tal es el caso de los factores políticos y sociales 
del país, la geografía, el clima, la cultura, etc. 
Con la finalidad de realizar un análisis efectivo del entorno que rodea a la institución se analiza los 
siguientes factores: 
 
A. Factor Económico 
B. Factor Demográfico 
C. Factor Político 
D. Factor Socio-Cultural 
E. Factor Tecnológico 
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  MARGULIES, Newton & Anthony Raia ; “Desarrollo Organizacional, Valores, Procesos y Tecnología”  ; 






A. FACTOR ECONÓMICO 
 
El Ecuador es un país que no ha tenido un desarrollo económico continuo, debido a varios factores 
entre los cuales podemos mencionar a las malas políticas que han adoptado los diferentes gobiernos 
de turno, las cuales han dejado a un lado el bienestar de la sociedad para dar paso a intereses 
políticos y personales, despreocupándose de la educación, salud y vivienda de la población, 
aspectos importantes para que un país crezca económicamente. A sí mismo no se ha incentivado el 
sector económico para generar riqueza a nivel local, que permitan desarrollar nuevas plazas de 
trabajo ocasionado de esta forma un bajo nivel de vida en la población, con sus  consabidas 
secuelas como son decrecimiento de la productividad, disminución de ingresos de la población, los 




El mayor cambio que se ha producido en la historia de la economía del Ecuador se llama 
dolarización, que tuvo lugar en enero del 2000, en el gobierno del Presidente Jamil Mahuad, y que 
generó una masiva migración de ecuatorianos hacia el exterior, especialmente a los Estados Unidos 
y España y cuyo aporte en remesas ha sido hasta el momento el segundo ingreso más importante en 
la Balanza Comercial, después del petrolero, que ha sostenido a la economía del Ecuador. 
Debido a que el dólar es una moneda de cambio fuerte en el Mercado Internacional y no pierden su 
poder adquisitivo de forma acelerada frente a otro tipo de monedas como el Euro, ha permitido una 
relativa estabilidad económica reflejada en la mejora del nivel de vida de la población hasta el año 
2011. 
 
Existen varios indicadores económicos que nos  permiten analizar y visualizar la situación 
económica actual y las perspectivas del futuro, entre los más importantes señalaremos de forma 
breve los siguientes: 
 
A.1 PRODUCTO INTERNO BRUTO (PIB) 
 
El PIB representa la totalidad de bines y servicios producidos en el país en un periodo determinado. 
El PIB incide directamente dentro de la economía de las familias ecuatorianas, ya que a mayor 
producción de bienes y servicios habrá mayor dinero circulante, mayor producción, mejor 
movimiento de capitales lo que produciría un mayor aumento en los negocios y por lo tanto 
mayores ingresos para las familias ecuatorianas, que podrían a su vez destinar una mayor cantidad 





El movimiento del PIB durante los últimos años ha sido el siguiente: 
 
 
TABLA 2.1: MOVIMIENTO DEL PIB DURANTE LOS ÚLTIMOS AÑOS 
 
AÑOS VALOR       (Millones de USD) 
Enero-31-2012 71625.00 millones de USD 
Enero-31-2011 65945.00 millones de USD 
Enero-31-2010 57978.00 millones de USD 
Enero-31-2009 52022.00 millones de USD 
Enero-31-2008 54209.00 millones de USD 
Enero-31-2007 45504.00 millones de USD 
Enero-31-2006 41705.00 millones de USD 
Enero-31-2005 36942.00 millones de USD 
Enero-31-2004 32646.00 millones de USD 
Enero-31-2003 28409.00 millones de USD 
Enero-31-2002 24718.00 millones de USD 
Enero-31-2001 21271.00 millones de USD 
Enero-31-2000 16283.00 millones de USD 
Enero-31-1999 16896.00 millones de USD 
Fuente: Banco Central del Ecuador (BCE) 
 




Fuente: Banco Central del Ecuador (BCE)  
 
Se puede observar que el PIB a partir del año 2001 presento una relativa estabilidad, el producto 
interno bruto a partir de los años venideros ha ido en aumento lo que ha generado mayor 
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movimiento de capitales activando la productividad. Es así como el PIB en el año 2004 registró su 
máximo aumento; hasta la fecha; con un 8,8% y la segunda tasa de crecimiento más alta desde la 




A.2 INFLACIÓN E INGRESOS FAMILIARES 
 
El Índice de Precios al Consumidor es un indicador económico calculado por el INEC que mide la 
evolución del nivel general de precios, correspondientes al consumo final de bienes y servicios de 




La inflación es la continua y persistente subida del nivel general de precios y se mide mediante un 
índice del costo de diversos bienes y servicios, es decir que la inflación es medida estadísticamente 
a través del Índice de Precios al Consumidor del Área Urbana (IPCU), a partir de una canasta de 
bienes y servicios demandados por los consumidores y que es establecida a través de una encuesta 
de hogares.  
 
En Índice de Precios al Consumidor (IPC) en abril del 2012 fue de 0,16% y en abril del 2011 fue de 
0,82%; la inflación anual en abril del 2012 fue de 5,42% y en abril del 2011 se ubicó en 3,88%. La 
Inflación acumulada en abril del 2011 fue de 2,41% y la inflación acumulada en abril del 2012 se 
ubicó en 2,42%; según datos difundidos por el Instituto Nacional de Estadísticas y Censos (INEC) 
 

































INFLACIÓN 3,21% 3,30% 3,82% 3,46% 3,33% 3,39% 3,88% 4,28% 4,84% 5,50% 5,41% 5,53% 5,42% 
Fuente: Instituto Nacional de Estadísticas y Censos (INEN) 
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GRÁFICO 2.2: EVOLUACIÓN DE LA INFLACIÓN ANUAL 
 
 





A.3 CANASTA BÁSICA FAMILIAR 
 
De acuerdo a los datos estadísticos proporcionados por el INEC (Instituto Nacional de Estadísticas 
y Censos) a Marzo del 2012 la canasta básica se encuentra en $ 583,27 y el ingreso promedio 
familiar con cuatro miembros en este mismo período es de $545,07 dólares, esto quiere decir que el 
93.45% de la canasta básica se cubre con el ingreso familiar. Y existe una restricción de $38.20. 
 
A continuación se presenta el gráfico correspondiente al Ingreso Familiar en comparación con el 
Costo de la Canasta Básica Familiar, que permite determinar en porcentaje la Cobertura de la 

































































































































abr-10 jun-10 ago-10 oct-10 dic-10 feb-11 abr-11 jun-11 ago-11 oct-11 dic-11 feb-12 abr-12 
Inflación 3,21% 3,30% 3,82% 3,46% 3,33% 3,39% 3,88% 4,28% 4,84% 5,50% 5,41% 5,53% 5,42% 







GRÁFICO 2.3: CANASTA BÁSICA FAMILIAR 
 
 




Los datos antes mencionados nos permiten concluir que se observa una desaceleración de la 
Inflación en los dos últimos años  debido a que el ritmo de crecimiento de los niveles de precios fue 
menor que los registrados en años anteriores, y como consecuencia de esto la mayoría de los 
hogares ecuatorianos puede acceder a cubrir casi en su totalidad la canasta familiar y por otra parte 
destinar un mayor porcentaje a otras necesidades como es el caso de la educación. 
Los aumentos reiterados de los precios erosionan el poder adquisitivo del dinero que repercute en 
el nivel de vida de las familias y en la distribución de los ingresos en alimentación, vestido y 
educación. Es así como las prioridades en los hogares ecuatorianos cambiaron en los últimos años, 
ya que los padres se ven obligados a sacrificar rubros destinados para el hogar en la educación ya 
que reconocen la importancia que tiene la misma en la formación y futuro de sus hijos; es así como 
del 7% del Ingreso que se destinaba a este rubro en 1999 paso al 11% en el 2006; según los datos 
proporcionados por IPSA (Investigación de Mercados en Latinoamérica). 
mar-06 mar-07 mar-08 mar-09 mar-10 mar-11 mar-12 
CostoCanastaFamiliar($) 446,70 454,30 488,80 519,90 535,60 551,90 587,40 
Ingreso Familiar($) 298,70 317,30 373,30 406,90 448,00 492,80 545,10 
































A.4 DISTRIBUCIÓN DEL INGRESO 
 
En los últimos años se evidencia una distribución de Ingreso más equitativa, es así como en el año 
2011 el 10% más rico abarco el 35,40% del ingreso, en comparación al 2010 que tuvo una 
concentración de 39%, reduciendo su concentración en 3,5 puntos porcentuales mientras que para 
el 2011 el 50% más pobre incrementó su concentración a 18,80%. Estos datos muestra una 
disminución de la concentración de la riqueza a través de los últimos años, y esto permita a la 
población acceder de forma más equitativa a mejores productos y servicios en el mercado y de esta 
forma mejora su nivel de vida.  
 
A continuación se presenta el gráfico de cómo se encuentra estructurada la Distribución del Ingreso 
en el Ecuador, considerando: 
 Ingreso del 10% más rico de la población, en comparación del 
 Ingreso del 50% más pobre, de acuerdo a datos proporcionados por el INEC 
 
 
GRÁFICO 2.4: DISTRIBUCIÓN DEL INGRESO 
 
Fuente: Instituto Nacional de Estadísticas y Censos (INEN) 
 
 
2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
10%MAS RICOS 44,00% 44,90% 43,10% 42,70% 43,80% 39,70% 39,00% 39,00% 35,40% 
50%MAS POBRES  14,90% 14,60% 15,30% 15,80% 15,10% 17,30% 17,70% 17,70% 18,80% 
44,00% 44,90% 43,10% 42,70% 
43,80% 
39,70% 39,00% 39,00% 
35,40% 
14,90% 14,60% 15,30% 
15,80% 15,10% 


















B. FACTOR DEMOGRÁFICO 
 
 LA POBLACIÓN EN ECUADOR 
 
El Instituto Ecuatoriano de Estadísticas y Censos (INEC) reveló que según los resultados del VII 
Censo de Población y el VI de Vivienda realizado en noviembre del 2010, la población total oficial 
del país es 14’483.499 y hay 4’654.054 viviendas.  
Estas cifras indican que existe un sostenido crecimiento de la población, sin embargo, la tasa de 
crecimiento inter censal se viene reduciendo. Es decir, la población del país está aumentando pero a 
una velocidad cada vez menor, esto se muestra en el número de hijos que tiene cada familia. En 
1990 por cada hogar había 2,3 hijos, en el 2001 esa cifra pasó a 1,8 y a 1,6 hijos en el 2010. 
La población ecuatoriana se compone de la siguiente forma: el 71,9% de la población se identifican 
como mestizos; 7,4% como montubios; el 7,2% como afroecuatorianos, el 7% como indígenas y el 
6,1% como blancos. 
 
GRÁFICO 2.5: DISTRIBUCIÓN DE LA POBLACIÓN DEL ECUADOR 
 




     
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
















 LA EDUCACIÓN EN ECUADOR 
 
De acuerdo al último Censo realizado por el INEC en el 2010, a continuación se presentará el grado 
de educación que posee nuestro país: 
 




NIVEL DE INSTRUCCIÓN Urbano Rural Total  
Ninguno 2,99% 8,52% 5,03% 
Centro Alfabetización 0,36% 1,39% 0,74% 
Pre-escolar 1,08% 1,09% 1,08% 
Primario 30,37% 43,66% 35,26% 
Secundario 26,20% 17,51% 23,00% 
Educación Básica 6,87% 13,49% 9,31% 
Bachillerato - Educación Media 8,77% 4,96% 7,37% 
Ciclo Post-bachillerato 1,37% 0,57% 1,08% 
Superior 17,91% 5,84% 13,47% 
Post-grado 1,48% 0,38% 1,07% 
Se ignora 2,60% 2,57% 2,59% 
Fuente: Instituto Nacional de Estadísticas y Censos 2010 (INEN) 
 
La educación es el ámbito en el cual la población ecuatoriana ha logrado un mayor progreso 
en los últimos años y esto se evidencia en el incremento de planteles educativos de educación 
inicial. En lo que respecta al número de planteles de educación inicial y básica dentro del 
cantón Quito es de trescientos treinta y nueve planteles, para una población total infantil de 
32.170 niños matriculados, y según la última encuesta realizada por el MEC (Ministerio de 
Educación y Cultura), se determinó el número de establecimientos particulares de  nivel 
básico y primario existentes en el Cantón Quito, sector sur, así como el número de estudiantes 






TABLA 2.4: NÚMERO DE PLANTELES DE EDUCAIÓN BÁSICA 
CANTÓN QUITO 
 




PLANTELES TOTAL DOCENTES 
TOTAL 
ESTUDIANTES   
  CANTON QUITO 309 2781 32170   
  SECTOR SUR 106 800 10383   
            
Fuente: SINEC (Sistema Nacional de Estadísticas Educativas del Ecuador) 
 
De acuerdo a estos datos se concluye que el 32,28% de niños y niñas matriculados en una 
institución educativa particular y de instrucción pre-básica y básica, viven en el sector sur de la 
capital ecuatoriana y que requieren de estos servicios educativos pero que deben ir acompañados de 
excelencia académica y buen trato al infante que permita desarrollar todas sus capacidades, 
destrezas y habilidades para dotarle de las herramientas necesarias para desenvolverse 




C. FACTOR  POLÍTICO 
 
Ecuador, a lo largo de su historia, en el aspecto político  ha sido uno de los países más inestables y 
en el cual los innumerables partidos, movimientos y grupos económicos impiden el desarrollo 
económico, social, político y legal del país. 
Esta inestabilidad se produce principalmente por la falta de credibilidad que han ocasionado los 
partidos políticos tradicionales especialmente en la elección de presidente y representantes locales.  
Cabe destacar que desde 1999 hasta 2005 se ha destituido a tres presidentes: Jamil Mahuad, Abdalá 
Bucaram y Lucio Gutiérrez, acusados entre otras cosas de negligencia y corrupción, en sus 
respectivos gobiernos; estos acontecimientos han logrado presentar a Ecuador como un país  
ingobernable e inestable políticamente, que no garantiza condiciones de seguridad para la 
inversión. 
Todos estos acontecimientos han provocado manifestaciones y paralizaciones que han repercutido 
directamente en la educación de la población ya que se ha visto seriamente afectada con una 







En la actualidad el país se muestra en una situación de aparente  calma y ligera reactivación 
económica, pero no ha decrecido la inseguridad y desconfianza de la ciudadanía. 
 
En el aspecto educativo ha sido el actual gobierno del Sr. Presidente Rafael Correa quien ha 
invertido considerablemente en educación y cuya propuesta de gobierno se proyecta a mejorar el 
nivel y calidad de educación en Ecuador, a través de la propuesta del: 
 




Su objetivo general es: “Garantizar la calidad de la educación nacional con equidad, visión 
intercultural e inclusiva, desde un enfoque de los derechos y deberes para fortalecer la formación 





 “Universalización de la Educación Infantil de 0 a 5 años de edad” 
 “Universalización de la Educación General Básica de primero a décimo año” 
 “Incremento de la Matrícula en el Bachillerato hasta alcanzar al menos el 75% de la 
población en la edad correspondiente” 
 “Erradicación del Analfabetismo y Fortalecimiento de la Educación Alternativa” 
 “Mejoramiento de la Infraestructura Física y el Equipamiento de las Instituciones 
Educativas” 
 “Mejoramiento de Calidad y Equidad de la Educación e Implementación del Sistema 
Nacional de Evaluación” 
 “Revalorización de la Profesión Docente,  Desarrollo Profesional, Condiciones de Trabajo 
y Calidad de Vida” 
 “Aumento del 0.5% anual en la participación del sector educativo en el PIB  hasta alcanzar 
al menos el 6%” 
 
 
Este proyecto de Mejoramiento educativo es positivo para el país puesto que busca mejorar la 
calidad de vida de los ecuatorianos a través de la educación y por ende los establecimientos 
particulares están obligados a mejorar sus servicios para permanecer en el tiempo. 
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 Fuente: Plan Decenal de Educación del Ecuador 2006-2012 (MEC, Consejo Nacional de Educación) 






D. FACTOR SOCIO-CULTURAL 
 
El complejo mundo en que vivimos, se proyecta con fuerza a la globalización e 
internacionalización del quehacer humano, donde cada persona está obligada a ser más eficiente 
cada día para enfrentar los grandes retos del tercer milenio, se requiere de sólidas competencias de 
actuación, que incluyen una alta preparación para emplear la tecnología en la actividad empresarial 
y social.  
Entre los factores de orden social tenemos: 
 
 LA SALUD.- Se debe tomar en consideración que uno de los requisitos básicos para el 
ingreso a la Escuela es el presentar el respectivo certificado médico del niño o niña, mismo 
que debe estar actualizado y ser de un Centro de Salud Público, aunque en la mayoría de 
casos no es una constancia del real estado de salud del estudiante. 
 
Mediante la solicitud de este certificado médico la Institución pretende garantizar a la 
población estudiantil, el desarrollarse y aprender en un  ambiente sano. Aunque no sea 
comprendido de esta forma por los representantes que no consideran  importante para sus 
hijos el presentar este requisito en el momento de la matrícula. 
 
 EDUCACIÓN.- Un estado que tiene un bajo nivel de educación se encuentra en 
desventaja para competir en el mercado mundial, la Educación no solo es una obligación 
del estado sino además un derecho del ser humano, necesario en cualquier proceso de 
desarrollo.  
En Ecuador el sistema educativo no es competitivo debido a las grandes falencias y a la 
crisis económica, es por esto que se ha adoptado por otro tipo de educación que busca 
cubrir las falencias de la educación pública y que es la particular y municipal. 
Aunque hay que considerar que durante el periodo de gobierno del Economista Rafael 
Correa se ha aportado considerablemente a la educación pública y que tiene por objetivo 
desarrollar el sistema educativo en su total contexto. 
 
 EMPLEO.- El empleo es el medio para que las personas obtengan los ingresos que 







Uno de los principales mecanismos a través de los cuales las crisis económicas afectan el 
bienestar de los hogares es el aumento del desempleo puesto que los padres de familia se 





A continuación se presenta la tabla de la Evolución de Desempleo en Ecuador: 
 
 
TABLA 2.5: EVOLUCIÓN DEL DESEMPLEO EN ECUADOR  
EN LOS ÚLTIMOS AÑOS 
 









































Fuente: Banco Central del Ecuador 
 
 
El anterior cuadro muestra claramente una tendencia hacia el decrecimiento del índice del 
desempleo en los últimos años, es así como en el 2011 cerro esta cifra en 5,1%, la cifra más 
baja registrada en las últimas décadas, cabe destacar que esta posterior disminución en la 
tasa de desempleo ocurre en el momento de más alto crecimiento económico del país  que 
alcanzó un 9 % en el tercer trimestre del 2011, según datos del Banco Central; con lo que 





 MIGRACIÓN.- A raíz de la crisis económica en el año 2000, el fenómeno de la migración 
se ha desatado con mayor fuerza en Ecuador. La migración es un proceso social que 
origina problemas familiares y que contribuyen a la desintegración de la sociedad y a la 
perdida de entes económicos activos, esto afecta a la ciudad y al país en general que ha 
perdido mano de obra técnica capacitada, disponible, lo que dificulta el desarrollo de las 
actividades productivas.  
 
En la institución este fenómeno no pasa desapercibido ya que al menos el 31% de la 
población estudiantil del plantel tiene un familiar en el exterior, y muchos de ellos son sus 
padres, por lo que los niños quedan al cuidado y bajo la responsabilidad de familiares 
cercanos que en muchos casos no pueden controlar adecuadamente el comportamiento de 
los estudiantes. 
Durante el año 2011 la grave crisis en Europa y Estados Unidos ha ocasionado que los 
migrantes ecuatorianos retornen al país de forma progresiva y hoy en día se espera que este 
fenómeno se incremente puesto que no se avizora en un futuro próximo una solución a la 
crisis económica internacional. 
  
A.5 FACTOR TECNOLÓGICO 
 
 
El acelerado desarrollo tecnológico ofrece hoy en día, innumerables oportunidades de 
mejoramiento en calidad, cantidad y tiempo mediante la correcta aplicación de técnicas y 
herramientas administrativas, que se apoyan en el uso intensivo de la computación, en el desarrollo 
de sistemas de comunicación e información para lo cual se hace necesario el empleo del internet.  
De esta forma se presentan buenas oportunidades de servir mejor a la comunidad, ofertando un 
servicio de educación más actualizado, tecnológico y competitivo, difundido masivamente. 
Los mecanismos de administración de las instituciones en el campo de la educación están siendo 
cuestionados, con particular énfasis en los procesos de enseñanza y aprendizaje, así como la 
atención al cliente, y su forma de operación, por lo cual es importante acceder a estas herramientas 
que permitan optimizar el servicio.  
En este contexto, la sociedad requiere un sinnúmero de conocimientos  que se orienten 
fundamentalmente a las aplicaciones tecnológicas para la sociedad moderna, para lo cual las 
diferentes instituciones educativas deberán ofrecer al educando una formación estructurada en los 
diferentes niveles de educación denominados actualmente pre primario, y de primero a séptimo de 





2.2. ANÁLISIS EXTERNO: MICRO-AMBIENTE 
 
El Microambiente, es el entorno inmediato a la Organización, se refiere a aquellos factores que son 
externos a la institución pero que generan influencia en las actividades de la misma, entre los 
factores que influyen directamente en la Escuela Particular Bertold Brecht tenemos: 
 La Competencia 
 Clientes: Estudiantes y Padres de Familia  
 
 
2.2.1 LA COMPETENCIA 
 
Se refiere aquellas entidades que ofertan los mismos servicios que la Escuela Particular Bertold 
Brecht, es decir que tienen las siguientes características: Instituciones Particulares, Laicas, y de 
Instrucción Pre- básica y Básica. Según datos proporcionados por el SINEC (Sistema Nacional de 
Estadísticas Educativas del Ecuador) existen alrededor de 309 planteles con estas características en 
el cantón Quito y específicamente en el sector Sur 106 planteles  con un total de 10.383 
estudiantes. 
 
Según estos datos se evidencia que existe una elevada oferta académica en el sur de la capital, pero 
esto responde además a que una gran parte de la población de Quito se encuentra viviendo en este 
sector y a ese factor responde dicha oferta. 
Además el sector sur de Quito se considera una zona de alta inmigración nacional en continuo 
crecimiento y esto se evidencia ya que la segunda mayor tasa de crecimiento se registra en 
Quitumbe con un 68%, en los últimos 10 años. 
 
A continuación se presenta un cuadro del número de Instituciones consideradas competencia 












TABLA 2.6: PLANTELES DE EDUCACION INICIAL Y BASICA 
CANTÓN QUITO- SECTOR SUR 





CHILIBULO 2 11 94 
CHILLOGALLO 18 122 1457 
CHIMBACALLE 10 80 864 
GUAMANI 20 117 1387 
LA ARGELIA 5 50 735 
LA ECUATORIANA 5 57 951 
LA FERROVIARIA 4 16 177 
LA MAGDALENA 12 117 1739 
LA MENA 4 22 151 
QUITUMBE 8 63 842 
SAN BARTOLO 6 32 472 
SOLANDA 8 56 551 
TURUBAMBA 4 57 963 
TOTAL 106 800 10383 
ELABORADO POR: Rosa Agila Valdiviezo 
 
 
La Escuela Particular Bertold Brecht, se encuentra ubicada en la Ciudadela Unión Popular, 
perteneciente a la Parroquia de Solanda, dentro de esta parroquia existen ocho establecimientos 
particulares, laicos de instrucción pre-Básica y básica; y dentro del mismo Barrio existe una 
Institución Educativa que tiene alrededor de 300 estudiantes de pre-primaria y primaria y que 
constituye un potencial competidor para la Escuela. 
Considerando este antecedente es recomendable optimizar la calidad educativa a fin de que el valor 
agregado que oferta la Institución, como es el brindar una educación de calidad y con calidez, en un 
ambiente sano y acogedor, sea considerado por los padres de familia en el momento de escoger el 
establecimiento educativo en el que se formarán sus hijos, por esta razón se recomienda tomar en 
cuenta: 
Algunas consideraciones de Philip Kotler acerca de los clientes
9
: 
 Si no prestan atención a sus clientes, alguna otra empresa lo hará. 
 Las empresas deben considerar a sus clientes como un activo que debe ser gestionado 
como cualquier otro activo de la empresa. 
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 El reto de las empresas se centra en que sus clientes duren más que sus productos. Tienen 
que considerar más los conceptos ciclo de vida del mercado y ciclo de vida del cliente en 
lugar del concepto ciclo de vida del producto. 
 
2.2.2 LOS CLIENTES 
 
A continuación se presentan algunos conceptos de cliente, para una mejor comprensión del tema: 
 
1. En el libro: La excelencia en el servicio de Albrecht, Kart y Lawrence J. Bradford se dice: 
“El cliente es la razón de existir de la empresa” 
 
2. Según Jaime Varo, en su libro titulado “Estratégica de la Calidad para el Sistema 
Sanitario”, el cliente es: 
 “La persona o empresa que recibe el trabajo realizado por otro”  
 
3. Según el Diccionario Manual de la Lengua Española Vox.2007 Larousse: 
“El cliente es la persona que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa o 
que compra habitualmente en un comercio”. 
 
Según estos criterios se concluye que el Cliente es la persona que adquiere o compra de forma 
voluntaria productos o servicios que requiere para sí mismo o para otra persona, quien a su vez 
vendría a ser el Consumidor Final. 
Es así como en el mundo de hoy la competencia es cada vez mayor y los consumidores son cada 
vez más exigentes en cuanto a la calidad del producto o servicio que se oferta. Por lo tanto siempre 
se debe brindar un producto o servicio que se diferencie de los demás, es decir darle un valor 
agregado. Una Escuela oferta servicios educativos y sus clientes externos a considerarse deben ser: 
  
A. ESTUDIANTES y 
B. PADRES DE FAMILIA 
 
Ya que como se enunció anteriormente el Cliente es la razón de ser de la empresa, sin los cuales las 
instituciones no continuarían como tales y esto se logra adoptando una filosofía institucional cuyo 
enfoque se centre en la satisfacción total del cliente para que de esta forma siempre vuelva a ella o 
recomiende a otros, esta es la clave para mantener el éxito en una empresa y por lo cual todos los 
actores de la institución, es decir docentes, personal directivo, administrativo de servicios, deben 







Para la Escuela Particular Bilingüe “Bertold Brecht” lo más importante son sus estudiantes es así 
como la educación que se imparte en la Escuela se basa en la forma como los niños conciben la 
realidad, por esta razón se realizan todas las actividades y procesos de enseñanza-aprendizaje de 




A continuación se presenta el cuadro de la Población Estudiantil de la Institución: 
 
TABLA 2.7: ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE BERTOLD 
BRECHT 
POBLACIÓN ESTUDIANTIL  
NIVEL Edad promedio N°Estudiantes 
    Niños  Niñas 
Pre-kinder 4 años 6 8 
Primero de Básica 5 años 5 8 
Segundo de Básica 6 años 4 9 
Tercero de Básica 7 años 7 5 
Cuarto de Básica 8 años 4 6 
Quinto de Básica 9 años 7 3 
Sexto de Básica 10 años 4 8 
Séptimo de Básica 11 y 12 años 3 6 
Total Estudiantes   40 53 
  ELABORADO POR: Rosa Agila Valdiviezo 
 
 
El plantel está conformado por 40 niños y 53 niñas; en total la población infantil es de 93 
estudiantes de entre 4  y 12 años de edad respectivamente. 
 
B. PADRES DE FAMILIA 
 
Para la Escuela Bertold Brecht los padres de familia cumplen un papel muy importante en la 
formación de los niños y niñas de la Institución ya que son los primeros educadores de sus hijos, 
por lo tanto deben participar activa y democráticamente en su formación, y comprometerse a: 
 
 Participar activamente en las actividades diarias de su hijo 





 Asistir a reuniones, entrevistas, programas y ocasiones especiales que la Institución crea 
necesarias. 
 Participar en las diferentes actividades que realice la escuela: sean estas: culturales, 
recreativas, entre otras. 
 Ser el ejemplo y apoyo incondicional de sus hijos 
 
 
La Institución busca fomentar la participación e involucramiento de los padres de familia en la 
formación de sus hijos, para lo cual ha creado el Comité Central de Padres de Familia basados en el 
artículo 35 de la Ley Orgánica de Educación del Ecuador emitido en Febrero del 2010, que en 
relación a los Comités de Padres de Familia menciona: “En los establecimientos educativos podrá 
funcionar un Comité de Padres de Familia cuyas atribuciones y deberes serán los determinados en 
el Reglamento”. 
 
De acuerdo al Reglamento Interno del Comité de Padres de Familia de la Escuela Particular 
Bilingüe Bertold Brecht,  el Comité es el organismo que representa a los padres de familia y 
representantes de los estudiantes, está integrado por los presidentes de las directivas de todos los 
paralelos y sus principales funciones
10
 son:  
 
 Participar con las autoridades, personal docente y estudiantes en el  proceso educativo. 
 Programar actividades socio-culturales tendientes a la integración de la comunidad 
educativa 
 Gestionar actividades para mejorar las condiciones materiales y pedagógicas de la 
Institución. 
 Apoyar el Proyecto Educativo Institucional mediante su participación en las comisiones y 








                                                 





2.3 ANÁLISIS INTERNO DE LA ESCUELA PARTICULAR 
“BERTOLD BRECHT” MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LA 
TÉCNICA FODA 
   
La proponente utilizará la técnica de FODA, que permitirá obtener información para tener una idea 
clara de la situación actual de la organización en las áreas: Administrativa y del Talento Humano, 
áreas que se busca mejorar y se recomienda realizar dicho estudio por lo menos una vez al año, esto 
garantizará descubrir problemas, para sobre esta base plantear las soluciones y alternativas posibles 
para solucionarlos; las causas y efectos de cada uno de los problemas tanto internos como externos 
serán analizados y estudiados detenidamente así como el impacto de estos en la institución. A 
continuación se presenta la Metodología que se aplicará en la presente investigación: 
 
2.3. A.) METODOLOGÍA  
 
Existe diversas metodologías para realizar un diagnóstico institucional en las diferentes áreas de 
una institución, esto depende del autor o de la persona que lo aplique en su investigación. Con el 
propósito de realizar un diagnóstico efectivo de la Escuela Particular Bertold Brecht, que permita 
conocer su situación actual se aplicará el  siguiente esquema: 
 
a. Elaboración del programa de trabajo  
b. Levantamiento de la información. 
c. Procesamiento de la información (tabulación). 
d. Obtención de Resultados. 
e. Análisis de la Información. 
 
Este esquema se encuentra en el Texto de Organización Aplicada, del  Ing. Víctor Hugo Vásquez; 




a. ELABORACIÓN DEL PROGRAMA DE TRABAJO 
 
El Programa de Trabajo es el cronograma de actividades que se va a seguir en un determinado 





Información y con el objeto de que se adapte de mejor forma  a las necesidades de la institución 
debe contar con un margen de flexibilidad.  
 
Para la obtención del Diagnóstico de la situación actual de la Escuela Particular Bertold Brecht, 
dentro de las áreas de administración y del Talento Humano, se aplicará el siguiente Cronograma 
de trabajo: 
 
TABLA 2.8: CRONOGRAMA DE TRABAJO PARA  REALIZAR EL DIAGNÓSTICO 
INSTITUCIONAL 
 





Solicitud y Autorización para aplicar 
instrumentos de trabajo para obtención del 
Diagnóstico 
Dos días Directora 
07-jun-12 
Notificación de aplicación de instrumentos 











Aplicación de Cuestionarios: Personal 






Observación de Actividades diarias de la 












18-jun-12 Procesamiento y Análisis de la Información Una semana  
Toda la 
Institución 




ELABORADO POR: Rosa Agila Valdiviezo 
 
 
b.  LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACIÓN. 
 
Para realizar el levantamiento de información se utilizarán las siguientes herramientas: La 






b.1. La observación.- A través de la observación se extrae información valiosa sobre las 
actividades que se realizan a diario, con el propósito de recopilar posibles problemas, sus causas y 
efectos, esta inspección se la realiza con el consentimiento de la máxima autoridad de la Institución 
que es la Directora. 
Este método se lo lleva a cabo mediante la aplicación de investigaciones de campo, que nos 
permitan conocer y entender el comportamiento del personal, así como sus tendencias y 
aspiraciones y observar cómo se maneja la Administración en la Institución para buscar las mejores 
estrategias que se puedan implementar para el Mejoramiento de la Escuela Bertold Brecht. Además 
se realizará una inspección visual de los aspectos importantes que ocurren en el lugar de trabajo sin 
interrumpir el mismo, ni llamar la atención del personal.  
 
b.2. El Cuestionario.- A través de la aplicación de cuestionarios se determinará el grado de 
cooperación y eficiencia en la toma de decisiones, que caracterizan y definen el clima 
organizacional. De esta manera los resultados de la investigación, se apoyan en la aplicación de 
técnicas de investigación válidas en nuestro medio.  
Para el presente estudio se realizó dos cuestionarios, uno dirigido a todo el personal docente y 
administrativo de la Escuela (Anexo 01 Cuestionario 1), y otro a los clientes que son estudiantes y 
padres de familia de la institución (Anexo 02 Cuestionario 2), con la finalidad de obtener 
información para ser procesada y analizada de manera cuantitativa y cualitativa. 




N = Población Total.  
n = Muestra buscada. 
PQ = Constante de la Varianza Poblacional (0.15) 
E = Error máximo admisible (10%) 
K = Coeficiente de Correlación de Error (2)  
Cálculo para obtener el tamaño de la Muestra para la Aplicación del Cuestionario al 
Personal Directivo, Docente y Administrativo de la Institución 
 
Debido al número de personas que trabajan en la institución, se aplicará el cuestionario a la 
totalidad del personal docente y administrativo que labora en la Escuela Particular Bertold Brecht. 
 El número del personal que labora en cada área se detalla a continuación: 
 = 
PQ x N 







TABLA 2.9: PERSONAL QUE LABORA EN LA ESCUELA “BERTOLD BRECHT” 
 
ÁREA NÚMERO 
Personal Docente 10 
Personal Administrativo 5 
Personal de Servicios Generales 2 
Total 17 
ELABORADO POR: Rosa Agila Valdiviezo 
 
 
Cálculo para obtener el tamaño de la Muestra para la Aplicación del Cuestionario a los 
Clientes de la Institución (Padres de familia y estudiantes) 
 
El número de estudiantes existente en el plantel es de 93, con esta información proporcionada en la 





 El Tamaño de la muestra representativa será de 37 padres de familia a los que se les aplicará el 
cuestionario presentado en el Anexo 02 Cuestionario 02. 
 
 
b.3. La Entrevista: Esta Técnica está orientada a establecer contacto directo con la personas 
consideradas fuente de información. La entrevista se efectuará a nivel Directivo de la Institución, 
en el caso de la Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht se realizó la entrevista a la Lcda. 
Valeria Gudiño Narváez, Directora del Plantel, que tuvo una duración de una media hora, en la que 
se indagó sobre los principales problemas tanto internos (Debilidades) como externos (Amenazas); 
así como los aspectos positivos trascendentales con que se cuenta internamente la Institución 
(Fortalezas) y externamente (Oportunidades) la institución. 
 
b.4. Reuniones con todo el personal.- Estas reuniones tuvieron como finalidad recopilar 
información sobre el funcionamiento de la institución, así como el clima y cultura organizacional 
36,71 n   = 
(0,15) x 93 
(93 - 1) x (0,10/2) 
2 






en el que labora el personal, además que para este efecto se aplicaron los correspondientes 
cuestionarios con el objeto de determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, 
con la finalidad de que únicamente se trabaje en aquellos aspectos relevantes para alcanzar una 
gestión efectiva en la Escuela Particular Bertold Brecht. 
 
b.5. Documentación.- El trabajo se apoya además, en la investigación documental, para lo cual se 
dispuso del permiso respectivo para obtener información real del desarrollo de la institución, que 
garantice una correcta propuesta para el Mejoramiento de la Gestión Administrativa y del Talento 
Humano en la Escuela Particular Bertold Brecht. Con este propósito se analizó Actas, 
Reglamentos, entre otros, que tienen el propósito de  conocer la situación actual de la Institución y 
complementar la investigación. 
 
 
c.  PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN (TABULACIÓN). 
 
El procesamiento de la información es la cuantificación efectiva de los resultados obtenidos, en el 
cuestionario aplicado al personal docente y administrativo del Colegio Particular Metropolitano, 
mediante la respectiva  tabulación se analizará la situación actual de la institución. El 
procesamiento de la información que se obtuvo en el cuestionario aplicado al personal docente y 
administrativo de la se encuentra en el Anexo 03 Tabulación Cuestionario 01 y la tabulación de la 




d.  OBTENCIÓN DE RESULTADOS. 
 
Para la obtención de información precisa sobre la situación actual y real de la Institución se 
pueden emplear diversas herramientas, que dependen del criterio del investigador. Con el 
motivo de efectuar el presente trabajo se utilizará como herramienta básica para la obtención de 
resultados; el Análisis FODA y sus matrices, debido a lo práctico que es para cualquier 
institución su aplicación por su objetividad, claridad y fácil entendimiento.  
 
 
e. ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN. 
Una vez obtenida la información, se procede a la tabulación  de la misma y los resultados serán 





FODA,  y sus resultados  se expondrán por medio de cuadros, gráficos y Matrices que nos permitan 
explicar de una manera más didáctica y comprensible la información recopilada durante el proceso 
de investigación. De esta manera se  garantiza que todos los datos sean analizados de una forma 
exhaustiva. 
Mediante este análisis se obtendrá una idea clara de la situación actual de la Institución para 
descubrir sus problemas  y sobre esta base plantear los medios y alternativas posibles de solución; 
así como los cursos de acción con el fin de aprovechar las oportunidades que nos brinda el medio y 
las fortalezas internas de la organización y por otro lado minimizar las amenazas y debilidades que 
tenga la misma; este análisis será: Del Ambiente Interno y  del Ambiente Externo.  
 
d.1. Análisis del Ambiente Interno: Este análisis hace referencia a todos los factores internos que 
tengan que ver directamente con la Institución y que puedan ser controlados por la misma, como 
por ejemplo la estructura de la organización, la cultura y  el ambiente organizacional, el talento 
humano, entre otros. 
 
d.2. Análisis del Ambiente Externo: El análisis del ambiente externo se refiere al análisis de todo 
lo que tenga que ver con el medio que rodea a la Institución y que esta no pueda controlar como: 
factores políticos, sociales, demográficos del país, etc. 
 




Esta herramienta permite realizar una evaluación de los factores principales que pueden influir 
en el cumplimiento de los propósitos básicos  de la  Institución; indaga y predice posibles 
problemas a ocurrir y analiza la forma más conveniente de solucionarlos. El Análisis FODA se 
apoya en otras herramientas que sirven de base como son: la Matriz de Impacto Interno, la 
Matriz de Impacto Externo, la Matriz de Vulnerabilidad, la Matriz de Aprovechabilidad y la 
Matriz de Estrategias.  
 
 MATRIZ DE IMPACTO INTERNO 
 
La Matriz de impacto interno es una representación gráfica, y un resumen de los aspectos 
relevantes de la investigación, calificados como Factores Internos y que constituyen las 
Fortalezas y Debilidades de la Institución, que se han recopilado en el procesamiento y análisis 





Con el propósito de conocer el grado de incidencia que tiene cada factor en la Institución se 
ponderará a cada uno, para lo cual se utilizará la siguiente escala: 
 
Incidencia Alta          (Ponderación 5) 
Incidencia Mediana   (Ponderación 3) 
Incidencia Baja          (Ponderación 1) 
 
Mediante este proceso se identificará los factores internos claves, que son los de más alta 
ponderación, y estos serán positivos (Fortalezas) o negativos (Debilidades), y que a su vez 
formarán parte de la hoja de trabajo de la matriz FODA, que permitirá posteriormente elaborar 
la Matriz de Estrategias. 
 
 
 MATRIZ DE IMPACTO EXTERNO 
 
Es un resumen de Factores Externos, de Oportunidades y Amenazas que se obtienen a través de 
la recopilación, procesamiento y análisis de la Información. 
 
Con la finalidad de conocer la incidencia de estos factores en la Institución se ponderará a los 
mismos, para lo cual se utilizará la siguiente escala. 
 
Incidencia Alta          (Ponderación 5) 
Incidencia Mediana   (Ponderación 3) 
Incidencia Baja          (Ponderación 1) 
 
Este procedimiento permitirá conocer aquellos factores externos claves tanto positivos como 




 MATRIZ DE VULNERABILIDAD 
 
Esta matriz relaciona los factores negativos tanto internos como externos que inciden en la 
Institución, para lo cual los ponderamos mediante la siguiente escala: 
 





Incidencia Mediana   (Ponderación 3) 
Incidencia Baja          (Ponderación 1) 
 
Este procedimiento permite determinar aquellos factores negativos claves, tanto Debilidades como 
Amenazas que tienen incidencia directa en la institución permitiendo conocer a la dirección en 
qué puntos se debe trabajar con la finalidad de lograr una gestión efectiva. 
 
 
 MATRIZ DE APROVECHABILIDAD 
 
Esta matriz relaciona los factores positivos tanto internos como externos que influyen en la 
institución con la finalidad de conocer su incidencia, para lo cual los ponderamos mediante la 
siguiente escala: 
 
Incidencia Alta           (Ponderación 5) 
Incidencia Mediana   (Ponderación 3) 
Incidencia Baja          (Ponderación 1) 
Este procedimiento permite determinar aquellos factores positivos claves como son las Fortalezas 
y las Oportunidades que se pueden aprovechar para minimizar y eliminar aspectos negativos para 
la Institución. 
 
La Matriz de Aprovechabilidad y la de Vulnerabilidad conjuntamente con la Matriz de Impacto 




 HOJA DE TRABAJO FODA 
 
Es un resumen de los factores tanto internos como externos claves para la Institución; es el 
resultado de las Matrices de Impacto Interno, Impacto Externo, Vulnerabilidad y 
Aprovechabilidad.  
 
En la Hoja de Trabajo se anota los factores claves de la comparación que se realice entre 
Fortalezas y Oportunidades y de la comparación de Debilidades y Amenazas tomando en 
consideración las de mayor ponderación, las mismas que servirán de base para la Elaboración de 





 MATRIZ DE ESTRATEGIAS CLAVES 
 
Luego de obtener la Hoja de Trabajo se procede a realizar la Matriz de Estrategias  Claves, es 
decir diseñar las propuestas de acción que contribuyan a Mejorar la Gestión Institucional y que 
servirá como base para la posterior elaboración del Direccionamiento Estratégico de la Escuela 
Particular Bertold Brecht. 
 
 
2.2.1. ANÁLISIS DE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO 
EN LA ESCUELA PARTICULAR BERTOLD BRECHT” 
 
Después de haber realizado la recopilación y la tabulación de la información requerida en el 
presente estudio de diagnóstico a la Escuela Particular Bertold Brecht, a continuación se 





























1. La Institución cuenta con una infraestructura física
propia, acepablemente cómoda y funcional
1. Ubicación estratégica de las instalaciones, que
permite un fácil acceso de estudiantes, padres de
familia y personal de la institución.
2. Existe una planificación efectiva difundida e
implementada en la institución.
2. Posibilidad de alianzas con otros instituciones para
obtener capacitación del personal en nuevas
herramientas de gestión.
3.La estructura organizacional vigente en la
institución es adecuada pero puede ser mejorada
3. Apertura de la comunidad a pagar más por un
servicio de educación de calidad.
4. Se involucra al personal en la misión y visión de la
institución
4. Apertura de medios de comunicación para
difusión de información y servicio
5. La gestión es participativa, las decisiones son
tomadas en consenso y se involucra al personal en
las decisiones.
5. Desarrollo tecnológico que permite tener acceso a
diversas herramientas para mejoar la gestión
administrativa.
6. Existe una gestión efectiva en cuanto a
comunicación, liderazgo, cultura y ambiente
institucional
6. Apertura en la comunicación con organismos de
regulación del sistema educativo, como la Dirección
Provincial de Educación de Pichincha.
7. Docentes comprometidos con la Institución 7. Aceptabilidad de la comunidad a la propuesta
educativa institucional
8. La calidad de eduación que se imparte en la
institución es calificada como excelente por la
Comunidad 
8. Cambios y Modificaciones en la Ley de
Educación
9. Existe un control, seguimiento y evaluación de las
funciones, actividades y tareas del personal bastante
acepatable
10. Existe motivación por parte del personal debido
al interés de las autoridades en los objetivos
personales de los miembros de la comunidad
educativa
DEBILIDADES AMENAZAS
1. No  se conoce las normativas, leyes, disposiciones 
y reglamentos que regulan el funcionamiento de la
Institución
1. Falta coordinación y comunicación con otras
instituciones educativas.
2.No existen Manuales de Descripción y Análisis de
Puestos en la Institución
2. Servicios nuevos que ofrece la competencia
3. Las actividades, funciones y tareas no son
entregadas por escrito
3. Incremento de las Institucones educativas en el
Sector Sur de Quito
4. No existe programas, ni planes de capacitación
para el personal
4. Falta de organización y participación de la
comunidad educativa en planes de desarrollo
educativo
5. Herramientas de trabajo obsoletas. 5. Incremento de requisitos reglamentarios y técnicos
para el funcionamiento de la Institución  








MATRIZ DE IMPACTO EXTERNO 
 







ALTO  MEDIO  BAJO ALTO  MEDIO  BAJO ALTO  MEDIO  BAJO ALTO  MEDIO  BAJO 
Ubicación estratégica de las instalaciones, 
que permite un  fácil acceso de 
estudiantes, padres de familia y personal 
de la institución. 
X 
  
   
5 O 
     
Posibilidad de alianzas con otros 
instituciones para obtener capacitación 





    
3O 
 
   Apertura de la comunidad a pagar más 
por un servicio de educación de calidad. X 
 
 




   Apertura de medios de comunicación para 








   Desarrollo tecnológico que permite tener 
acceso a diversas herramientas para 








   Apertura en la comunicación con 
organismos de regulación del sistema 
educativo, como la Dirección Provincial 








   Aceptabilidad de la comunidad a la 




    
3O  
   Cambios y Modificaciones en la Ley de 
Educación X 
     
5O 
     Falta coordinación y comunicación con 



















  Incremento de las Institucones educativas 
en el Sector Sur de Quito 






  Falta de  organización y participación de 
la comunidad educativa en planes de 
desarrollo educativo 








 Incremento de requisitos reglamentarios y 
técnicos para el funcionamiento de la 
Institución 








TOTAL  25F 9F 0F 15F 6F 0F 
Matriz N° 02 
            










MATRIZ DE IMPACTO INTERNO 
 







ALTO  MEDIO  BAJO ALTO  MEDIO  BAJO ALTO  MEDIO  BAJO ALTO  MEDIO  BAJO 
La Institución  cuenta con una 
infraestructura física propia, acepablemente 




   
 
3F 
    
Existe una planificación efectiva difundida  
e implementada en la institución. X 
     
5F 
     La estructura organizacional vigente en la 




    
 3F 
    Se  involucra al personal en la misión y 
visión de la institución  
X 
     
3F  
   La gestión es participativa, las decisiones 
son tomadas en consenso y se involucra al 
personal en las decisiones. 
X 




   Existe una gestión efectiva en cuanto a 
comunicación, liderazgo, cultura y 
ambiente institucional 
X 




   Docentes comprometidos con la Institución 
X 




   La calidad de eduación  que se imparte en 
la  institución es calificada como excelente 
por la Comunidad  
X 
 




   Existe un control, seguimiento y evaluación 
de las funciones, actividades y tareas del 
personal bastante acepatable 
 
X 




   Existe motivación por parte del personal 
debido al interés de las autoridades en los 







     No se conoce las normativas, leyes, 
disposiciones y reglamentos que regulan el 
funcionamiento de la institución 






  No existen Manuales de Descripción y 
Análisis de Puestos en la Institución 






  Las actividades, funciones y tareas no son 
entregadas por escrito 






  No existe programas, ni planes de 
capacitación para el personal 






  Herramientas de trabajo obsoletas. 








TOTAL  30F 12F 0F 20F 0F 1F 
Matriz N° 03 





MATRIZ DE VULNERABILIDAD 









en el Sector Sur de Quito






reglamentarios y técnicos 
para el funcionamiento




No se conocen las normativas, leyes,
disposiciones y reglamentos que
regulan el funcionamiento de la
Institución
5 5 5 3 5 23
No existen Manuales de Descripción y 
Análisis de Puestos en la Institución
5 5 5 1 5 21
Las actividades, funciones y tareas no
son entregadas por escrito
3 5 3 1 5 17
No existe programas, ni planes de
capacitación para el personal
3 5 5 3 5 21
Herramientas de trabajo obsoletas.
3 3 5 1 1 13
Total 19 23 23 9 21
 





MATRIZ DE APROVECHABILIDAD 









padres de familia 
































































5 3 3 3 3 5 5 5 32
La estructura organizacional
vigente en la institución es
adecuada pero puede ser
mejorada
3 3 5 3 3 5 5 5 32
Se involucra al personal en
la misión y visión de la
institución 5 3 3 3 3 3 3 1 24
La gestión es participativa,
las decisiones son tomadas
en consenso y se involucra
al personal en las
decisiones.







































































Existe una gestión efectiva
en cuanto a comunicación,
liderazgo, cultura y ambiente
institucional
5 3 5 3 5 3 3 5 32
Docentes comprometidos
con la Institución
5 3 3 3 5 5 3 3 30
La calidad de eduación que
se imparte en la institución
es calificada como excelente
por la Comunidad 
3 3 3 3 3 3 3 3 24
Existe un control,
seguimiento y evaluación de
las funciones, actividades y
tareas del personal bastante
acepatable
5 5 5 3 5 3 3 3 32
Existe motivación por parte
del personal debido al
interés de las autoridades en
los objetivos personales de
los miembros de la
comunidad educativa
5 5 3 3 3 3 5 5 32






HOJA DE TRABAJO 
 
ESCUELA PARTICULAR BILINGUE"BERTOLD BRECHT" 
 
 
FACTOR INTERNO FACTOR EXTERNO FACTOR INTERNO FACTOR EXTERNO
Existe una planificación efectiva
difundida e implementada en la
institución.
Ubicación estratégica de las
instalaciones, que permite un fácil
acceso de estudiantes, padres de
familia y personal de la institución.
No  se conocen las normativas, leyes, 
disposiciones y reglamentos que
regulan el funcionamiento de la
Institución
Falta coordinación y comunicación
con otras instituciones educativas.
La gestión es participativa, las
decisiones son tomadas en consenso y
se involucra al personal en las
decisiones.
Desarrollo tecnológico que permite
tener acceso a diversas herramientas
para mejorar la gestión administrativa.
No existen Manuales de Descripción
y Análisis de Puestos en la Institución
Servicios nuevos que ofrece la
competencia
Existe una gestión efectiva en cuanto
a comunicación, liderazgo, cultura y
ambiente institucional
Aceptabilidad de la comunidad a la
propuesta educativa institucional
Las actividades, funciones y tareas no 
son entregadas por escrito
Incremento de las Instituciones
educativas en el Sector Sur de Quito
Existe un control, seguimiento y
evaluación de las funciones,
actividades y tareas del personal
bastante acepatable
Apertura de la comunidad a pagar
más por un servicio de educación de
calidad.
No existe programas, ni planes de
capacitación para el personal
Falta de organización y participación
de la comunidad educativa en planes
de desarrollo educativo
Existe motivación por parte del
personal debido al interés de las
autoridades en los objetivos personales
de los miembros de la comunidad
educativa
Cambios y Modificaciones en la Ley
de Educación
Herramientas de trabajo obsoletas. Incremento de requisitos
reglamentarios y técnicos para el
funcionamiento de la Institución
POSITIVO NEGATIVO
FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS
 





MATRIZ DE ESTRATEGIAS CLAVES 




Ubicación estratégica de las 
instalaciones, que permite un  fácil 
acceso de estudiantes, padres de familia y 
personal de la institución. 
Falta coordinación y comunicación con 
otras instituciones educativas. 
Desarrollo tecnológico que permite tener 
acceso a diversas herramientas para 
mejorar la gestión administrativa. 
Servicios nuevos que ofrece la 
competencia 
Aceptabilidad de la comunidad a la 
propuesta educativa institucional 
Incremento de las Instituciones 
educativas en el Sector Sur de Quito 
Apertura de la comunidad a pagar más 
por un servicio de educación de calidad. 
Falta de  organización y participación de 
la comunidad educativa en planes de 
desarrollo educativo 
Cambios y Modificaciones en la Ley de 
Educación 
Incremento de requisitos reglamentarios 
y técnicos para el funcionamiento de la 
Institución 
FORTALEZA ESTRATEGIAS “F–O” ESTRATEGIAS “F-A” 
Existe una planificación 
efectiva difundida  e 
implementada en la 
institución. 
Elaborar  nuevas herramientas de Gestión 
Administrativa que permitan un 
Mejoramiento Institucional integral 
Coordinar y llevar a cabo reuniones y 
encuentros con otras instituciones 
educativas que permita intercambiar y 
aprovechar experiencias, conjuntamente 
La gestión es 
participativa, las 
decisiones son tomadas 
en consenso y se 
involucra al personal en 
las decisiones. 
Aprovechar la experiencia de trabajar en 
equipo para fomentar una cultura de 
responsabilidad y compromiso 
Desarrollar e implementar un plan de 
publicidad que permita dar a conocer a la 
comunidad los servicios que ofrece la 
Institución 
Existe una gestión 
efectiva en cuanto a 
comunicación, 
liderazgo, cultura y 
ambiente institucional 
Garantizar  una educación de calidad que 
esté en constante mejoramiento 
Aprovechar el prestigio de la Institución 
para incementar alumnos tomando en 
cuenta la Ubicación Estratégica del 
Plantel 
Existe un control, 
seguimiento y 
evaluación de las 
funciones, actividades y 
tareas del personal 
acepatable 
Diseñar e implantar en la institución un 
Sistema de control, seguimiento y 
evaluación efectivo de las actividades 
llevadas a cabo en el Plantel 
Incrementar la clientela ofreciendo 
nuevos servicios que otras instituciones 
no oferten. 
Existe motivación por 
parte del personal 
debido al interés de las 
autoridades en los 
objetivos personales de 
los miembros de la 
comunidad educativa 
La Ley de Educación impele a los 
docentes a actualizar sus conociminetos y 
capacitarse en otras áreas como la 
pedagógica con lo que el nivel 
académico del Plantel mejorará 
Conocer y cumplir la nueva normativa 
del Sistema Educativo 






MATRIZ DE ESTRATEGIAS CLAVES 
 





Ubicación estratégica de las 
instalaciones, que permite un  fácil 
acceso de estudiantes, padres de familia y 
personal de la institución. 
Falta coordinación y comunicación con 
otras instituciones educativas. 
Desarrollo tecnológico que permite tener 
acceso a diversas herramientas para 
mejorar la gestión administrativa. 
Servicios nuevos que ofrece la 
competencia 
Aceptabilidad de la comunidad a la 
propuesta educativa institucional 
Incremento de las Instituciones 
educativas en el Sector Sur de Quito 
Apertura de la comunidad a pagar más 
por un servicio de educación de calidad. 
Falta de  organización y participación de 
la comunidad educativa en planes de 
desarrollo educativo 
Cambios y Modificaciones en la Ley de 
Educación 
Incremento de requisitos reglamentarios 
y técnicos para el funcionamiento de la 
Institución 
DEBILIDADES ESTRATEGIAS “D–O” ESTRATEGIAS “D-A” 





funcionamiento de la 
Institución 
Difundir intensivamente a toda la 
Comunidad Educativa las normativas que 
regulan el funcionamiento de la 
Institución. 
Integrar a la Comunidad Educativa para 
que participe activamente en su 
desarrollo solicitando continuamente sus 
opiniones, quejas y sugerencias 
No existen Manuales de 
Descripción y Análisis 
de Puestos en la 
Institución 
Elaborar y Difundir Manuales de 
Descripción y Análisis de Puestos 
Elaborar difundir e implementar nuevas 
herramientas técnicas que permitar ser 
competentes en el mercado 
Las actividades, 
funciones y tareas no 
son entregadas por 
escrito 
Determinar políticas internas que 
permitan entregar formalmente y por 
escrito todas funciones y las tareas del 
personal 
Mejorar la calidad educativa mediante 
capacitación al personal en otras áreas 
como: relaciones humanas, gestión y 
liderazgo, etc. 
No existe programas, ni 
planes de capacitación 
para el personal 
Desarrollar e implementar un Plan de 
capacitación al personal tomando en 
consideración las disposiciones de la 
nueva Ley de Educación Intercultural 
Motivar a docentes para que realicen 
propuestas de mejoramiento en el área 
académica, metodológica y conductual 
para optimizar el aprendizaje del 
estudiante 
Herramientas de trabajo 
obsoletas. 
Mejorar y modernizar las herramientas y 
materiales de trabajo para garantizar un 
mejor aprendizaje del estudiante 
Proporcionar al personal todo el material 
y equipo necesario para cumplir 
eficazmente su trabajo 
 








   
 




3.1 CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ECUADOR 
 
La Constitución Política del Ecuador es la norma suprema, que está por encima de cualquier otra 
norma jurídica; proporciona el marco legal para la organización del estado, regula la convivencia 
ciudadana y garantiza la democracia, la libertad política y civil del individuo. 
 
En lo referente al sistema educativo y su legislación, en los últimos años se han dado varios 
cambios especialmente en el Gobierno del señor Presidente Rafael Correa Delgado; a continuación 
se presenta un breve análisis de los principales artículos referentes a la educación general, inicial y 
básica en concordancia con la Constitución Política del Ecuador: 
 
En el Título II, Segundo Capítulo que habla sobre los Derechos del “Buen Vivir o Sumak Kawsay”, 
en la  sección quinta  de  La Constitución Política del Ecuador emitida en el año 2008, se establece 
los principios generales de educación, que señalan: 
“Art. 26.- La educación es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e 
inexcusable del Estado. Constituye un área prioritaria de la política pública y de la inversión 
estatal, garantía de la igualdad e inclusión social y condición indispensable para el buen vivir. Las 
personas, las familias y la sociedad tienen el derecho y la responsabilidad de participar en el 
proceso educativo.” 
Este artículo  conceptualiza a la Educación como un derecho irrenunciable del ser humano, 
destacándola como una área prioritaria de la inversión estatal además de una garantía para alcanzar 
el buen vivir e inclusión social.  
Por otra parte el Art. 27 señala las características que la educación como derecho básico centrada 
en el ser humano debe tener, es decir ser: “participativa, obligatoria, intercultural, democrática, 






igualitario de todas y todos los ecuatorianos a una educación que permita contribuir a la 
construcción de una sociedad democrática y solidaria. 
El Art. 28 hace referencia a la universalidad y laicismo de la educación pública, así como la 
obligatoriedad del Estado a brindarla de forma gratita en los niveles inicial, básico y bachillerato. 
El Art. 29 garantiza la libertad que tienen padres y madres a escoger la educación de sus hijos de 
acuedo a su idiosincrasia. 
En el Título VII, del Régimen del Buen Vivir, Capítulo Primero, en la sección primera, Artículo 
343 se refiere al objetivo del sistema nacional de educación que es: “el desarrollo de capacidades y 
potencialidades individuales y colectivas de la población”; este artículo a su vez señala que  el 
estudiante  es el centro del proceso de enseñanza- aprendizaje y enfatiza el respeto que debe existir 
a la diversidad, cultura e idiosincrasia del educando. 
El artículo 344 señala que el sistema nacional de educación, en los niveles inicial, básico, 
bachillerato y de educación superior estará regulado y controlado por el Estado a través de las 
respectivas autoridades de educación. 
Por su parte el artículo 345 garantiza la libertad de enseñanza, es decir que la educación podrá 
prestarse a través de instituciones públicas, fiscomisionales y particulares. Este artículo garantiza la 
participación de instituciones particulares en el sistema de educación nacional 
Mientras que el artículo 346 define las responsabilidades que tiene el Estado en lo referente a 
calidad educativa, infraestructura de las instituciones públicas, dotación de espacios democráticos e 
incluyentes, así como también se cita la responsabilidad de erradicar la violencia en todas sus 
formas y el analfabetismo en el sistema educativo. 
El Artículo 349 garantiza al docente un sistema de formación profesional que le permita actualizar 
y mejorar sus conocimientos académicos y pedagógicos, además de una estabilidad laboral y una 
justa remuneración, de acuerdo a sus méritos. Este artículo es importante puesto que en el mismo,  
se contempla el establecimiento de un sistema de evaluación del desempeño, por lo que tanto las 
instituciones públicas como privadas están en la obligación de crear y aplicar un Sistema de 
Evaluación del personal que trabaja en dichas instituciones. 
Algo fundamental de señalar, es que la constitución del 2008, busca proteger a niños, adolescentes 
y jóvenes al garantizar el acceso gratuito a una educción continua, de calidad y con calidez sin 






servicios públicos entre los que se menciona a la educación, con el afán de evitar que dichos paros 
afecten al educando.  
Con una visión de calidad y con calidez, esta constitución pretende mejorar el sistema integral de 
educación, por lo tanto las instituciones particulares, como es el caso de la Escuela Particular 
Bertold Brecht, están llamadas a mejorar continuamente, tanto en el  campo pedagógico-académico 
como en la gestión administrativa y del talento humano, que permitan brindar una formación 
integral a sus educandos. 
 
3.2 LEY ORGÁNICA DE EDUCACIÓN INTERCULTURAL 
 
La Ley Orgánica de Educción Intercultural  publicada en el Registro Oficial el 31 de Marzo del 
2011 consta de 143 artículos, 13 disposiciones generales, 40 disposiciones transitorias y una 
disposición final única y que nace de la necesidad de actualizar la normativa en el campo de 
educación que data del año de 1983. 
Esta ley, en su contexto general determina los principios y objetivos generales que orientan la 
gestión del sistema de educación y su regulación; así como también los derechos y obligaciones de 
estudiantes, padres de familia, docentes, de la comunidad educativa y la sociedad. 
La descentralización de funciones es uno de los principales avances de esta ley pues en ella se 
menciona la creación de instancias centrales, distritales, zonales y de circuito que permitan tener un 
mejor control de las unidades educativas, sean estas públicas o privadas. Y por otra parte se señala 
la participación de la comunidad como ente activo y corresponsable de la calidad de educativa. 
A continuación se realizará un breve análisis de los principales artículos referentes a la educación 
inicial y particular, objeto del presente estudio. 
En el Título II,  Capítulo sexto, el Art. 15 señala: “La comunidad educativa es el conjunto de 
actores directamente vinculados a una institución educativa determinada, con sentido de 
pertenencia e identidad, compuesta por autoridades, docentes, estudiantes, madres y padres de 





Este artículo detalla con claridad los componentes de una comunidad educativa, es decir los 
principales actores cuyos esfuerzos individuales y colectivos permiten alcanzar el éxito en una 
institución educativa sea esta pública o privada.  
Una escuela no está conformada únicamente por autoridades, docentes y estudiantes sino que 
además intervienen dentro del proceso de enseñanza aprendizaje y de una forma directa los padres 
de familia, quienes deben acompañar a sus hijos en este proceso, reforzando en casa todo lo 
aprendido en clases. 
Dentro de este artículo también se cita al personal administrativo y de servicio, que forman parte 
indispensable de una comunidad educativa y cuyo trabajo debe estar encaminado a la satisfacción 
total del cliente y del usuario, que en el caso de una escuela son padres de familia y estudiantes, 
respectivamente; y para alcanzar este objetivo se requiere de una especialización , acorde al cargo 
que desempeñe, además de una constante capacitación y evaluaciones periódicas que permitan 
premiar el esfuerzo y corregir posibles falencias dentro de estas áreas. 
En la Ley Orgánica de Educación Intercultural (LOEI), también se señalan los tipos, niveles y 
modalidades de educación, así tenemos: 
Artículo 38. Tipos de educación: 
 Educación Escolarizada: “La   educación   escolarizada   es   acumulativa,   progresiva, 
conlleva a la obtención  de un título  o certificado, tiene un año  lectivo  cuya  duración  se 
 definirá  técnicamente  en  el respectivo  reglamento;  responde  a  estándares  y  currículos 
específicos   definidos   por   la   Autoridad   Educativa   en concordancia con el Plan 
Nacional de Educación; y, brinda la  oportunidad  de  formación  y  desarrollo  de  las  y 
 los ciudadanos    dentro    de    los    niveles    inicial,    básico    y bachillerato.” 
 Educación no escolarizada “La  educación  no  escolarizada  brinda  la  oportunidad  de 
formación  y  desarrollo  de  los  ciudadanos  a  lo  largo  de  la vida y no  está relacionada 
con los currículos determinados para  los  niveles  educativos.  El  sistema  de 
 homologación, acreditación y evaluación de las personas que han recibido educación   
 no    escolarizada    será    determinado    por    la Autoridad Educativa Nacional en el 
respectivo Reglamento.” 
  
Y a su vez la educación escolarizada tiene tres niveles 
Artículo 39. Niveles de  la educación escolarizada:  





 Educación general básica: comprende los niños desde los cinco años de edad en adelante y 
esta compuesta por diez años de educación continua. 
 Educación bachillerato: el bachillerato general unificado comprende tres años de 
educación obligatoria a continuación de la educación general básica 
El Bachillerato General Unificado es uno de los principales cambios de esta ley, el mismo 
que  elimina las especializaciones en los colegios y plantea que los estudiantes tengan un 
tronco común de asignaturas generales y que puedan optar por el bachillerato en ciencias o 
el bachillerato técnico. El Bachillerato General Unificado fue implementado en la Región 
Sierra, en Septiembre del 2011 y en la Costa en Abril del 2012. 
En conclusión las instituciones educativas atenderán: educación inicial, educación básica y 
bachillerato, por tanto desaparece lo que se conocía como primaria, y ciclo básico. 
 Tomando en consideración este antecedente, la oferta educativa deberá reorganizarse considerando 
los niveles que se enuncian en la presente constitución, de tal manera que los jardines que ofrecen 
primero de educación básica deberán posteriormente convertirse en centros de educación inicial, 
las escuelas ser las encargadas de ofertar de primero hasta décimo de educación básica general y 
los colegios solo deberán ofertar de primero a tercer año de bachillerato unificado en ciencias y/o 
técnico. 
Artículo 46: este artículo hacer referencia a las Modalidades de Educación, dentro de las que 
tenemos: 
 Educación presencial: dentro de esta modalidad el alumno debe asistir regularmente a 
clases durante un año lectivo, esto es 200 días laborables, en jornada matutina, vespertina o 
nocturna. 
 Educación semi-presencial: no requiere asistencia regular al establecimiento y puede 
realizarse a través de internet u otros medios de comunicación, con el acompañamiento 
presencial de un tutor. 
 Educación a distancia: es un proceso autónomo con acompañamiento no presencial de un 
tutor, puede realizarse a través de internet u otros medios de comunicación. 
En cuanto se refiere a la educación particular  el Capítulo VII  que consta dentro del Título III, hace 
referencia a este tema, de esta forma el Artículo 56, señala: “Las instituciones educativas 
particulares están constituidas y administradas por personas naturales o jurídicas de derecho 





Educativa Nacional y bajo su control y supervisión. La educación en estas instituciones puede ser 
confesional o laica.” 
Este artículo hace referencia al derecho de cualquier persona ya sea esta natural o jurídica a ofertar 
una educación privada y a cobrar pensiones y matrículas por tal rubro, pero a su vez no podrán 
tener como finalidad principal el lucro; entonces la misión y visión de una institución particular 
debe centrarse en el ámbito de la calidad educativa. 
El Artículo 57 hace referencia a los derechos de las instituciones particulares y el Artículo 58 a las 
obligaciones de los mismos,  a continuación se citan textualmente ambos, puesto que deben ser 
conocidos a detalle por todos los miembros de la comunidad educativa particular:  
Derechos de las Instituciones educativas particulares:
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a. Cobrar las pensiones y matrículas de conformidad con el reglamento que emita la 
Autoridad Educativa Nacional  
b. Organizarse de acuerdo con sus estatutos y reglamentos, legalmente aprobados por la 
Autoridad Educativa Nacional  
c. Ser atendidos y escuchados en sus requerimientos por la Autoridad Educativa Nacional o 
local 
d. Ser evaluados de manera integral, de conformidad con la Ley, los reglamentos y 
disposiciones emanadas de la autoridad educativa correspondiente 
e. Garantizar el debido proceso en todo procedimiento que la autoridad correspondiente 
iniciare en su contra 
f. Asociarse para potenciar y apoyar sus funciones pedagógicas y/o administrativas  
g. Elegir a sus directivos y autoridades, de conformidad con sus estatutos y reglamentos 
internos legalmente aprobados por la autoridad competente 
h. Articularse con otros centros educativos públicos o privados entre sí como parte del 
Sistema Nacional de Educación  
i. Acceder a convenios de cooperación interinstitucional con el sector público o privado para 
proyectos específicos que sean relevantes para el desarrollo educativo 
Deberes y Obligaciones de las Instituciones educativas particulares:
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21 Cita Textual: Ley Orgánica de Educación Intercultural; Título III, Capítulo VII, Artículo 57 





Garantizar la utilización de medidas de acción afirmativa a favor de los titulares de derechos que se 
encuentran en condición de desigualdad, para el acceso y permanencia en el servicio de educación 
que están autorizados a brindar 
a. Cumplir las medidas de protección impuestas por las autoridades judiciales o 
administrativas a favor de las y los estudiantes en el establecimiento educativo 
b. Apoyar y proteger a las y los estudiantes u otras personas integrantes de la institución, que 
hayan sido víctimas de abusos o delitos que atenten contra su integridad física, psicológica 
o sexual, dictando la suspensión inmediata de funciones o actividades de él/los implicados, 
sin perjuicio de las investigaciones y sanciones de orden administrativo, penal o civil que 
correspondan 
c. Respetar los derechos de las personas y excluir toda forma de abuso, maltrato, 
discriminación y desvalorización, así como toda forma de castigo cruel, inhumano y 
degradante 
d. Garantizar el debido proceso en todo procedimiento orientado a establecer sanciones a los 
miembros de la comunidad educativa, docentes, trabajadoras y trabajadores, padres, 
madres de familia o representantes legales y estudiantes  
e. Garantizar la construcción e implementación y evolución de códigos de convivencia de 
forma participativa 
f. Vigilar el respeto a los derechos de los y las estudiantes y denunciar ante las autoridades 
judiciales y/o administrativas competentes las amenazas o violaciones de que tuvieren 
conocimiento 
g. Poner en conocimiento de la Fiscalía General del Estado, en forma inmediata, cualquier 
forma de abuso sexual o de cualquier otra naturaleza penal, sin perjuicio de las 
investigaciones y sanciones de orden administrativo que correspondan en el ámbito 
educativo 
h. Participar en el circuito educativo correspondiente 
i. Construir consensuada y participativamente su código de convivencia  
j. Garantizar una educación de calidad 
k. Mantener en buen estado y funcionamiento su infraestructura, equipo, mobiliario y 
material didáctico 
l. Cumplir con sus obligaciones patronales 
m. Proporcionar un mínimo de becas en los términos de los lineamientos generales que la 
autoridad que otorgue las autorizaciones o reconocimientos haya determinado 
n. Facilitar y colaborar en las actividades de evaluación, inspección y vigilancia que las 





Por otra parte, el Titulo V hace referencia a la Carrera Educativa, los requisitos y condiciones que 
se deben cumplir para ingresar a la carrera docente, así como del nuevo escalafón para los docentes 
del sector público. 
El Artículo 126 establece que los docentes que presten sus servicios en instituciones privadas 
también deben ser evaluados por el Instituto Nacional de Evaluación Educativa y el Artículo 127 
señala que las remuneraciones de los docentes de instituciones particulares no deberán ser menores 
al salario básico unificado. Los docentes de establecimientos particulares están amparados por el 
Código del Trabajo, tema que se tratará posteriormente. 
 
3.3 LEY DE CARRERA DOCENTE Y ESCALAFÓN DEL       
MAGISTERIO NACIONAL 
La ley de Carrera docente ampara a los profesionales que ejercen las funciones de docentes en 
planteles educativos fiscales, municipales, fiscomisionales. 
El Escalafón se refiere a la clasificación ordenada de los docentes que establece las remuneraciones 
de acuerdo con su título, preparación académica, tiempo de servicio, lugar de trabajo, función que 
desempeña, entre otros factores. 
La presente Ley se basa en los siguientes objetivos
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: 
a. Propender al mejoramiento cuantitativo y cualitativo de la educación. 
b. Determinar los deberes y derechos del os docentes 
c. Establecer las remuneraciones de acuerdo con el título, tiempo de servicio, 
perfeccionamiento docente, función y lugar de trabajo 
d. Determinar los títulos requeridos para el ejercicio de la docencia. 
e. Establecer estímulos para los docentes 
f. Incentivar el permanente mejoramiento profesional de los docentes 
g. Ubicar al personal docente en las diferentes categorías escalafonarias y determinar las 
jerarquizaciones de funciones 
h. Regular la carrera docente y escalafonaria de los profesionales de la educación. 
                                                 





La última reforma a la Ley de Carrera Docente y Escalafón del Magisterio Nacional se la realizó en 
el año 2009; esta ley, entre otras cosas, garantiza la estabilidad laboral que tienen los docentes, la 
libertad de asociación, comisión de servicios y ascensos de categorías; por otra parte recompensa el 
profesionalismo y especialización del maestro. 
Según el Artículo 5, los derechos del los profesionales
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 de la educación son: 
a. A la estabilidad en el cargo y a las garantías profesionales establecidas legalmente 
b. A que se le otorgue el respeto y la consideración que les debe la sociedad por su condición 
de educadores 
c. A licencia con sueldo por enfermedad o por calidad doméstica, debidamente comprobadas, 
en cuyo caso el reemplazo recibirá los haberes de una partida presupuestaria que se creará 
para el efecto. 
d. A la libertad de Asociación para el estudio, la participación en la planificación y ejecución 
en la política educativa y la defensa de los intereses profesionales. 
e. El Ascenso de categoría escalafonaria cada cuatro años en el caso de los docentes que 
laboran en el sector urbano y cada tres años en los casos de quienes trabajan en los sectores 
rurales, en las provincias fronterizas e Insular de Galápagos 
f. A comisión de servicio con sueldo completo para su perfeccionamiento docente. 
g. A comisión de servicio sin  sueldo  para el presidente, secretario y tesorero nacional de la 
Unión Nacional de educadores, UNE por el tiempo para el cual fueran elegidos. 
h. A comisión de servicio con sueldo para su perfeccionamiento académico, hasta por dos 
años consecutivos, en el exterior. 
i. A gozar de vacaciones, según el régimen escolar para los docentes y a treinta días al año, 
para quienes desempeñan funciones técnicos docente y directivas.  
j. A solicitar cambios o permutas del puesto de trabajo debidamente justificados y que no 
afecten a la promoción docente. 
k. A demandar la organización y funcionamiento de servicios básicos de bienestar social, que 
estimulen el desempeño profesional 
l. A tener una representación ante el consejo superior del Instituto ecuatoriano 
de seguridad social. 
m. A que se les reconozca mediante acuerdo económico sus categorías alcanzadas, en función 
del título y tiempo de servicio acreditado. 
n. A gozar de una pensión jubilar que tenga relación directa con todos los valores sobre los 
cuales aportó en la última categoría escalafonaria en el cual se jubiló. 
                                                 






Por otra parte en esta ley se destaca la prohibición de paralizar el servicio de educación, con esta 
medida se pretende garantizar el derecho de los niños, niñas y adolescentes a una educación de 
calidad 
De acuerdo a la última reforma a la Ley de Carrera Docente, se flexibiliza el ingreso de 
profesionales a la carrera docente, y esto se determina en el Artículo 7, numeral g siempre que 
cumplan con los siguientes requisitos: 
a. Que tengan un título relacionado con la materia que van a dictar 
b. Que no haya profesionales docentes de dicha especialidad, en la institución 
c. Que reciba y apruebe cursos de profesionalización docente por parte del Ministerio. 
En el Capítulo V, el Artículo 38 establece cesación de funciones para los docentes que por dos 
oportunidades consecutivas obtengan calificación de insuficiente en las evaluaciones realizadas por 
el Ministerio de Educación. 
  
De acuerdo a esta Ley se dispone la alternabilidad en los cargos directivos en los planteles 
públicos, es decir que las autoridades llegarán al cargo a través de un concurso de méritos y durarán 
en sus cargos por el lapso de cuatro años, y podrán ser reelectos por una sola vez. Además los 
ascensos de categoría en el Magisterio se realizarán cada cuatro años en el sector urbano y cada tres 
años en el sector rural y solo se considerarán los cursos realizados por el Ministerio de Educación. 
En el caso que el docente obtenga un título de cuarto nivel podrá optar por el ascenso el siguiente 
año. Estos son los puntos más importantes dentro de la presente ley. 
 
 
3.3. CÓDIGO DEL TRABAJO 
 
El Artículo 93 de la Ley Orgánica de Educación Intercultural establece: “Los docentes del sector 
privado estarán amparados por el Código del Trabajo”. Es decir que los docentes que presten sus 
servicios en el sector particular, sea este en el nivel: inicial, básico o bachillerato estarán regulados 
por el Código de Trabajo y deberán obligatoriamente ser afiliados a la Seguridad Social, además de 
acatar las regulaciones propias del sector educativo, en aspectos como: desempeño, evaluaciones, 
entre otros. 
Cabe destacar que la enseñanza en el sector particular dista del público, en el aspecto de tiempo de 





la semana; en el sector particular debido a circunstancias propias de este sistema educativo, las 
jornadas de trabajo dependen de las materias que dicte el profesor, así como de la carga horaria de 
las asignaturas; y por otro lado también se debe considerar que el profesor labora durante un ciclo 
escolar que son doscientos días laborables. 
Por lo tanto los profesores de las instituciones particulares se pueden acoger al Contrato individual 
de trabajo y que se define en el Art. 8 del Código del Trabajo como: “el convenio en virtud del cual 
una persona se compromete para con otras a prestar sus servicios lícitos y personales, bajo su 
dependencia, por una remuneración fijada por el convenio, la ley, el contrato colectivo o la 
costumbre”.  
En el Reglamento para la aplicación del Mandato 8, publicado en el año 2008, se prohíbe la 
contratación por horas, en su lugar se da paso al Contrato de Jornada Parcial y a la que se deben 
acoger “Los profesores de establecimientos particulares de niveles pre primario, primario, medio y 
superior, que no laboren jornadas completas diarias o semanales de trabajo.” Mediante el Contrato 
de Jornada parcial, el trabajador gozará de estabilidad y tendrá derecho a una remuneración que se 
deberá pagar  mediante la aplicación de la proporcionalidad en relación con la remuneración que 
corresponde a la jornada completa y que no podrá ser inferior a la remuneración básica unificada. 
De la misma forma, tendrá derecho a la proporcionalidad de todos los beneficios de ley, como: 
 Décimo tercera remuneración 
 Décimo cuarta remuneración 
 Fondos de reserva y  
 La afiliación al régimen general del seguro social obligatorio.  
 
En las jornadas parciales, lo que exceda del tiempo de trabajo convenido, será remunerado como 
jornada suplementaria o extraordinaria. 
En cuanto a las remuneraciones de los profesores de instituciones privadas, estas se sujetan a la 
tabla salarial establecida por la Comisión Sectorial N° 20, correspondiente al sector educativo. La 
tabla salarial de los Centros de educación inicial y básica, objeto de la presente investigación, se 







TABLAS SALARIALES: ENSEÑANZA 
TABLA N° 3.1: CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL 











DIRECTOR / ADMINISTRADOR DE 
EDUCACIÓN INICIAL 
A1 N/A 2013801000001 299,30 
EDUCADOR DE PARVULOS 
(TÍTULO UNIVERSITARIO) 
B2 N/A 2013801000003 297,84 
PSICOLOGO/A EDUCATIVO / 
INFANTIL 
C1 N/A 2013801000002 294,63 
TERAPISTA DE LENGUAJE C1 N/A 2013801000004 294,63 
TERAPISTA PARA NIÑOS CON 
DISCAPACIDAD 
C1 N/A 2013801000005 294,63 
RECREADOR DE PARVULOS  C2 N/A 2013801000006 293,46 
AUXILIAR PEDAGOGICA DE 
CENTROS INFANTILES 
C3 N/A 2013801000007 292,73 
EDUCADOR DE PARVULOS 
(TÍTULO TECNÓLOGO) 
C2   
2020000000001 
293,46 
NUTRICIONISTA D2 N/A 2013801000008 292,00 
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales-Comisión Sectorial N° 20, año 2012 
 
 
TABLA N° 3.2: ENSEÑANZA A NIVEL BÁSICO 
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TABLA N° 3.3: OTROS TIPOS DE ENSEÑANZA 











COLECTOR C3   2030000001007 292,73 






INSTRUCTOR EDUCATIVO C2   2020000003010 293,46 
MONITOR C1   2010000003011 294,63 
Fuente: Ministerio de Relaciones Laborales-Comisión Sectorial N° 20, año 2012 
 
En lo que se refiere a los aportes a la seguridad social, no existe una tabla específica para docentes 
de establecimientos particulares, sin embargo dichas aportaciones deben sujetarse de forma 
proporcional a los salarios mínimos establecidos por la Comisión Sectorial de Educación. 
El Artículo 78 señala: “Los profesores que presten servicios en establecimientos particulares de 
educación, gozarán de las vacaciones y demás derechos que les corresponda según las leyes 
especiales y en todo cuanto les fuere a ellos favorable.”; tomando en consideración el tipo de 
























MARCO TEÓRICO DE LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y DE 
RECURSOS HUMANOS 
 
4. 1. LA CIENCIA ADMINISTRATIVA 
 





 El galopante y acelerado crecimiento vertiginoso de las sociedades así como el avance de la 
tecnología y las telecomunicaciones ha impelido a las personas buscar un conocimiento más 
profundo y científico del mundo que le rodea, de nuevas herramientas para organizarse de una 
mejor forma y de esta manera hacer frente a los cambios que se producen en el transcurso del 
tiempo. Es ahí donde la Administración toma una relevante importancia, ya que es una herramienta 
necesaria para que las organizaciones alcancen sus metas y objetivos; la Administración imparte 
efectividad a los esfuerzos humanos, y en general es esencial para cualquier organismo social. 
 
La Administración es considerada como la herramienta que aplica el hombre para optimizar los 
recursos de que dispone y alcanzar los objetivos establecidos. Para las empresas pequeñas y 
medianas es  quizá la única posibilidad de competir con otras, mediante el mejoramiento de su 
administración, o sea, obtener una mejor coordinación y utilización de sus recursos: maquinaria y/o 
equipos, capital, mercado, recursos humanos, etc. 
El incremento en la productividad, el crecimiento en el campo económico o en lo social depende, 
por lo antes mencionado, de una adecuada administración de las empresas, ya que si cada célula de 
la vida socio-económica es eficiente y productiva, la sociedad misma tendrá que serlo, he aquí la 







DEFINICIONES DE ADMINISTRACIÓN 
 
La administración es una actividad de máxima importancia dentro del que hacer de cualquier 
empresa, ya que se refiere al establecimiento, búsqueda y logro de objetivos; el establecimiento y 
logro de objetivos, es una tarea ardua para cualquier tamaño de empresa y los obstáculos 
administrativos que se presentan para lograr el éxito son muy similares en todo tipo de actividad 
empresarial.  
A la Ciencia Administrativa se la define según el criterio de varios autores de la siguiente forma: 
1.-   HENRY FAYOL  
“Administrar es prever, organizar, dirigir coordinar y controlar” 
 
2. -  FREDERICK W. TAYLOR 
“Es una disciplina científica que consiste fundamentalmente en ciertos principios generales y en 
determinada filosofía que pueden aplicarse en distintas maneras. El objetivo principal de la 
Administración es de asegurar la máxima prosperidad para el patrón, junto con la máxima 
prosperidad para cada uno de los empleados”. 
 
3.- SAMUEL C. CERTO 
“La Administración es el proceso de alcanzar metas trabajando con y por medio de la gente y de otros 
recursos de la organización” 
 
4.- MERCEDES DE ALMEIDA: 
“La tarea  actual de la Administración es interpretar los objetivos propuestos  por la organización y 
transformarlos en acción organizacional a través de la organización, dirección. 
 
5.-   JAMES MOONEY:  
“El arte o técnica de dirigir e inspirar a los demás,  con base a un profundo y claro conocimiento de 
la naturaleza humana.” 
 
6- SIMON, SMITHBURG Y THOMPSON:  







De acuerdo a estas definiciones se concluye que la Administración es un proceso que consistente en 
planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos con que cuenta una  empresa para alcanzar los 
objetivos establecidos. La Administración es el conjunto de conocimientos, técnicas, herramientas 
que el Administrador utiliza para el logro de los objetivos  planteados.  
Por lo tanto la labor principal del Administrador consiste en fijar correctamente los objetivos, al 
mismo tiempo de que asigna y distribuye racionalmente los recursos humanos, materiales, 
económicos y financieros para lograr los resultados deseados dentro de los límites de costos, 
tiempo y esfuerzos determinados con anterioridad. 
 
IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACIÓN 
 
La Administración se encuentra presente en cada faceta de la actividad  humana y en todo los 
ámbitos y campos ya sea en empresas, centros educativos, en el Estado, o en la familia, por lo tanto 
su aplicación es imprescindible para el adecuado  funcionamiento de cualquier organismo social  
 
La Gestión Administrativa permite establecer principios, métodos y procedimientos para 
simplificar el trabajo y de esta forma alcanzar  una mayor efectividad en cada labor realizada. La 
importancia de la Administración radica principalmente en la  búsqueda, establecimiento y logro de 
los objetivos mediante su correcta aplicación. 
 
La aplicación de una buena administración contribuye a optimizar la utilización de recursos de que 
dispone la organización, mejora las relaciones humanas ya que fomenta un ambiente adecuado de 
trabajo, con una comunicación fluida; por lo tanto la productividad y eficiencia de cualquier 
empresa están en relación directa con la aplicación de una buena gestión administrativa 
 
La Administración se mantiene al frente de las condiciones cambiantes del mundo de hoy  
proporcionando previsión y creatividad en las diversas actividades de su gestión. Busca siempre un 
mejoramiento continuo, para alcanzar el bienestar de todos los sectores interesados.  
 
 
4.2. EL PROCESO ADMINISTRATIVO 
 
El Proceso Administrativo se define como el conjunto de actividades sistemáticas,  sincronizadas e 

















organización social. Además se puede considerar a la Administración como una actividad 
compuesta de varias sub-actividades que constituyen el proceso administrativo.  









El proceso administrativo está constituido por cuatro fases fundamentales que son: 
1. LA PLANIFICACIÓN 
2. LA ORGANIZACIÓN 




1. LA PLANIFICACIÓN 
 
La Planificación es la primera etapa del proceso administrativo que consiste en trazar el curso de 
acción que ha de seguirse para alcanzar los objetivos de la empresa. 
Planificar consiste en visualizar el futuro para lo cual se debe establecer metas realizables y 
formular planes y programas que nos permitan realizarlas. 
Esto implica proyectar con anticipación los objetivos y acciones que la empresa deberá alcanzar en 
un futuro dentro de un determinado espacio y tiempo mediante la elaboración e investigación de un 
esquema detallado, que comprende un plan de acción estrictamente coordinado. 
ACTIVIDADES IMPORTANTES DE LA PLANIFICACIÓN 





b. Establecer un plan y programa general de logros tomando en consideración las condiciones 
en las que se realizará el trabajo y la asignación racional de tareas para el logro de objetivos 
c. Establecer políticas, procedimientos y métodos de desempeño.  
d. Replantear sobre la marcha para corregir deficiencias existentes. 
 
LOS OBJETIVOS 
Representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines para alcanzar.  
Los objetivos  deben ser establecidos cuantitativamente y se debe determinar el tiempo específico 
para alcanzarlos. 
Las principales características que un objetivo debe presentar son: 
 Deben ser definidos con claridad 
 Ser cuantificados, es decir deben ser susceptibles de medición  
 Estar  acorde con la realidad 
 Deberán ser específicos 
 
Clasificación de los objetivos: 
Según el tiempo se puede clasificar a los objetivos de la siguiente forma: 
1. Objetivos a corto plazo: Se extienden a un año o menos.  
2. Objetivos a mediano plazo: Estos objetivos por lo general van en periodos de uno a cinco 
años. 
3.  Objetivos a largo plazo: Comprenden períodos superiores a los cinco años.  
De acuerdo a  la incidencia del Objetivo dentro de la empresa los se clasifican en: 
1. Estratégicos o generales: comprenden toda la empresa y se establecen a largo plazo.  
2. Tácticos o departamentales: se refieren a un área o departamento de la empresa y se 
establecen a corto o mediano plazo.  
3. Operacionales o específicos: se establecen en niveles o secciones más específicas de la 






Es una propuesta de una acción específica para contribuir a que la organización cumpla los 
objetivos deseados. 
El Plan está determinado como una lista que incluye todos los pasos y procedimientos que han de 
ser cumplidos por la organización para alcanzar sus objetivos. 
Tipos de Planes 
Los planes organizacionales según Koontz se dividen en: 
Plan Estratégico.- Se diseña en función de las actividades que realiza la empresa en forma global. 
Plan Táctico.- Este plan se diseña en función de las actividades que realiza una sola dependencia 
de la organización. 
Plan Operativo.- Este plan se diseña con el propósito de prevee las actividades de un  determinado 
cargo o puesto.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
Los planes, en cuanto al periodo establecido para su realización se pueden clasificar en: 
1. Corto Plazo: menor o igual a un año. Estos a su vez pueden ser: 
 Inmediatos: hasta seis meses.  
 Mediatos: mayor de seis o menor de doce meses 
2. Mediano Plazo: de uno a tres años. 
3. Largo Plazo: mayor a tres años 
 
2. ORGANIZACIÓN 
“Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre los 
miembros de una organización, de tal manera que se puedan alcanzar las metas de la 
organización
25”. 
Organizar es el proceso de establecer el uso ordenado de todos los recursos de la empresa. Consiste 
en dividir el trabajo entre grupos e individuos y coordinar las actividades individuales del grupo.  
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IMPORTANCIA DE ORGANIZAR 
Organizar es importante para el Administrador ya que crea y mantiene todas las relaciones entre los 
recursos de la empresa al establecer cuales recursos serán empleados en cada actividad específica y 
cómo, cuándo y dónde se van a utilizar, de esta forma se optimizarán todos los recursos 
disponibles, minimizando las debilidades como la duplicidad de esfuerzos en las tareas asignadas.  
Organizar se justifica por los siguientes aspectos: 
 Suministra los métodos para que se puedan desempeñar las actividades eficientemente, con un 
mínimo de esfuerzo.  
 Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los costos e incrementando la 
productividad.  
 Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades. 
 
EL PROCESO ORGANIZACIONAL 
El Proceso Organizacional se resume en los siguientes pasos: 
1. Reflexionar sobre los Planes Administrativos 
2. Establecer tareas principales 
3. Dividir tareas principales en subtareas 
4. Destinar recursos para las subtareas 
5. Evaluar los resultados de la estrategia organizativa implementada. 
 
3.  DIRECCIÓN Y EJECUCUCIÓN 
A esta función administrativa se la conoce también como  liderazgo, motivación, comando, 
estimulación; y consiste en hacer que los miembros de la organización realicen sus funciones y 
tareas de tal forma que contribuyan al logro de los objetivos institucionales. 
Dirigir implica influir, comunicar y motivar a los funcionarios para que realicen tareas esenciales. 
Según Chiavenato, “El papel de la Dirección es accionar y dinamizar la organización, definida la 





puesta en marcha y tiene que ver mucho con las personas. Está directamente relacionada con los 
recursos humanos”26.  
Según esta definición uno de los papeles más importantes del Gerente, consiste en guiar o conducir 
las acciones de cada individuo dentro de la organización para lograr en conjunto alcanzar los 
objetivos organizacionales, es decir que el Gerente o Administrador es quien influye en el accionar 
de cada integrante, por lo que es importante la capacidad de liderazgo que posea para motivar al 
principal recurso que posee la empresa, como es el Talento Humano, en la realización de sus tareas 
para que contribuyan a logro de las metas. 
IMPORTANCIA 
La Dirección es importante porque a través de ella se direccionan y llevan a cabo todos los 
lineamientos determinados durante la planeación y la organización, motivando a que los miembros 
de una organización actúen eficientemente para alcanzar objetivos comunes al determinar canales 
adecuados de comunicación. 
 
EL LIDERAZGO 
El liderazgo es un tema crucial hoy en día en donde las fronteras se han abierto al comercio global; 
donde las organizaciones y empresas permanentemente se encuentran en una constante lucha por 
ser cada vez más competitivas, lo que ha generado que las personas que las conforman sean 
eficientes y capaces de dar mucho de sí para el bienestar de la organización o empresa.  
El Liderazgo consiste en influir en la conducta de las personas para que tengan la predisposición y 
entusiasmo hacia la consecución de los objetivos metas y propósitos organizacionales. El líder tiene 
como funciones entre otras: Dirigir y establecer la misión, los objetivos, las reglas, la cultura y el 
clima organizativo; por lo que es recomendable que el Gerente posea las habilidades de un líder, 
saber combinar las labores de administrar y liderar. 
Características de un Líder 
Un buen líder debe poseer las siguientes características: 
 El líder debe poseer Inteligencia, como la habilidad de emitir juicios y poseer habilidades 
verbales para influir en las personas 
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 Madurez y estabilidad emocional que garanticen que su dirección es racional 
 Confiabilidad, para lograr que el personal realice sus funciones 
 Resistencia y perseverancia para no dejarse vencer por las adversidades 
 Habilidad para sociabilizarse con facilidad y comprender y adaptarse a varios grupos                    
La persona que asuma el liderazgo de una institución debe ser capaz de coordinar y delegar con 
responsabilidad: tareas, funciones y actividades a otras personas y a su vez, motivarlas a trabajar 
como un equipo para alcanzar un objetivo común. 
 
LA MOTIVACIÓN 
La Motivación  es la disposición para trabajar o desarrollar determinada actividad en una 
organización, con el propósito de alcanzar el objetivo común de la misma. La motivación se 
encuentra condicionada por causas internas que dirigen esa conducta. 
Por otra parte, la motivación se define como el estado interior que hace que la persona se comporte 
de tal manera para alcanzar algún logro. 
 
GRUPOS O EQUIPOS DE TRABAJO 
GRUPO: Es un número determinado de personas que interactúan entre sí, se identifican 
sicológicamente y se sienten miembros del mismo; que se caracterizan por la continua 
comunicación entre sus miembros debido al número reducido de sus integrantes; por lo que el 
comportamiento de uno influirá en los demás. 
Tipos de Grupos 
1. Formales: Se forman por mandato de la Gerencia de una empresa que asignará determinadas 
tareas para alcanzar los objetivos organizacionales. Dentro de los grupos formales tenemos: 
Personal en Producción, Mercadeo, Finanzas, etc. 







Tipos de Grupos Formales: 
1.1 Grupos de mando: Se presentan en la jerarquía de una organización. Tienen a cargo 
las actividades rutinarias de la empresa. 
1.2 Grupos por tareas: Estos grupos son los encargados de realizar las tareas no 
rutinarias. Por lo general están constituidos por miembros del mismo nivel de la 
organización. 
Los Comités y Equipos de trabajo son dos grupos Formales que comúnmente se integran en la 
empresa. 
2. Informales: Es un Grupo de individuos cuyas experiencias laborales comunes desarrollan un 
sistema de relaciones interpersonales que va más allá de aquellos establecidos por la gerencia. 
Tipos de Grupos Informales 
2.2 Grupos de Interés: Estos grupos informales se forman porque hay una preocupación 
común sobre un tema específico. 
2.3 Grupos de amistad: Estos grupos existen en las empresas debido a la afinidad 
personal que tienen sus integrantes. 
 
EQUIPOS: Un equipo es un grupo formal cuyos miembros influyen entre sí para alcanzar uno o 
varios objetivos organizacionales. Un Grupo se convierte en Equipo cuando sus miembros integran 
sus esfuerzos para apoyarse unos a otros y conseguir una meta determinada. 
Tipos de Equipos de las Organizaciones 
1. Equipo de Resolución de Problemas: Está conformado con el propósito de contribuir a la 
solución de un problema específico o determinado en una organización. 
2.  Equipo auto-dirigido: Es el que se establece para planificar, organizar, Dirigir y Controlar su 
propia situación de trabajo, con una mínima dirección de la Gerencia. 
3. Equipo Poli funcional: Este Equipo está conformado por personas de diferentes áreas 





LA CULTURA CORPORATIVA 
Es un conjunto de valores, creencias compartidos por todos los miembros de la organización 
respecto al funcionamiento y a la existencia de la empresa. 
 
CULTURA  ORGANIZACIONAL 
 
CULTURA: es la mezcla de conductas, relatos, mitos e ideas que encajan unos con otros y definen 
lo que significa ser miembro de una determinada sociedad. 
La cultura está definida además como el resultado o efecto de cultivar los conocimientos humanos, 
o el conjunto de esos conocimientos en un hombre, un país, un grupo de personas. 
Partiendo de esta definición se considera a la cultura como un medio que permite moldear la 
conducta de las personas hacia la consecución de un fin común, compartiendo el mismo lenguaje, 
tecnología, conocimiento, reglas, recompensas y sanciones. 
 
CONCEPTO DE CULTURA ORGANIZACIONAL.- Se refiere a un sistema de significados 
compartidos por una gran parte de los miembros de la organización y que la distinguen de otras; así 
por ejemplo la cultura son las lenguas, los valores, las actitudes, las creencias y las costumbres de 
una organización. 
Todo lo que puede conformar la naturaleza propia del individuo en su diario interactuar con su 
medio ambiente, va formando una identificación con la empresa en la cual se desenvuelve. 
Hablando de organizaciones, antes se las consideraba como una forma racional de coordinar y 
controlar a una grupo de personas, sin embargo son algo más, tienen personalidad, pueden ser 
rígidas y flexibles, amables o desagradables, innovadoras o conservadoras. 
 
ASPECTOS DE LA CULTURA  
Aunque algunos aspectos de la cultura organizativa son muy evidentes, otros aspectos son menos 
visibles, como se describe en el modelo de Iceberg de Stoner; y que afectan directa e  
indirectamente a la empresa, así tenemos: 
a. Aspectos formales: Considerados como los aspectos abiertos o evidentes y que son: 
 Las metas de la organización, expresadas de manera formal 
 El aspecto técnico: la tecnología los procesos y las operaciones forman parte esencial 
de este aspecto formal dentro de la empresa. 
 Estructura organizativa 
 Políticas y procedimientos de la organización. 






b. Aspectos informales: También denominados aspectos ocultos, se refieren a: 
 Percepciones o la forma de comprender el entorno 
 Actitudes o comportamiento particular y de grupo 
 Sentimientos como la ira, miedo, agrado, desagrado, desesperación, etc. 
 Valores intrínsecos y extrínsecos 
 Normas del grupo 
 
 
4. EL CONTROL 
Controlar es hacer que las cosas planeadas se cumplan, es un proceso por medio del cual el 
Administrador  ejerce control sobre las actividades que se realicen a fin de que estas contribuyan a 
alcanzar los objetivos de la empresa, por lo que este esfuerzo debe ser sistemático y constante con 
el fin de determinar que los rendimientos y estándares de calidad  cumplan los requerimientos 
necesarios. 
Mediante el Control el Administrador estará pendiente de todos los pasos que se realizaron antes de 
alcanzar determinado resultado y de esta forma poder corregir alguna falla y ajustar procesos en la 
marcha. Al evaluar paulatinamente los resultados se podrán obtener productos o servicios de 
calidad y que cumplan con las expectativas del cliente. 
EL PROCESO DE CONTROL 
Los elementos que participan en el Proceso de Control son: 
a. Medir los resultados o el rendimiento alcanzado 
b. Comparar los resultados obtenidos con los estándares o parámetros establecidos. 
c. Tomar medidas correctivas en caso de ser necesarias. 
TIPOS DE CONTROL 
1. Control Inicial o Preliminar: Su principal propósito es prevenir posibles errores o desvíos en la 
calidad y cantidad de los recursos empleados en la organización. Un ejemplo de Control preliminar 
en Recursos Humanos se realiza a través de la selección y colocación del personal en un 
determinado puesto, para lo cual la persona debe reunir las aptitudes intelectuales, características y 






2. Control Periódico o Recurrente: Este control se da mediante un seguimiento de las 
operaciones en curso, para asegurar el cumplimiento de los objetivos planteados. Este control se 
realiza a través de las actividades de supervisión personal en el lugar de trabajo para verificar si se 
está cumpliendo con las políticas y procedimientos al efectuar el trabajo. 
3. Control  de Retroalimentación: Este control se centra en los resultados obtenidos al finalizar el 
proceso. La acción correctiva se orienta a mejorar la adquisición de recursos o el desarrollo de las 
operaciones. 
 
4.3 TÉCNICAS MODERNAS DE GESTIÓN 
 




DEFINICIÓN DE PROCESO 
Un proceso se define como un flujo de eventos relacionados entre sí que se realizan con el 
propósito de alcanzar una meta, propósito o resultado. Es una serie de actividades continuas y 
relacionadas que se concentran en alcanzar los objetivos de la organización.  
ADMINISTRACIÓN POR PROCESOS 
 
El objetivo de la Administración por procesos, consiste en asegurar de que todos los procesos 
claves o principales trabajen en armonía para maximizar la efectividad organizacional. La meta es 
alcanzar una ventaja competitiva a través de una mayor satisfacción del cliente.  
Las Técnicas y herramientas más utilizadas en estos procesos son principalmente: diagramas de 
flujo, tormenta o lluvia de ideas, votación, diagrama de Pareto, y gráficas. Si estas son 
implementadas eficazmente, la empresa puede obtener un incremento en sus ganancias a largo 
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plazo, ya que se minimiza e inclusive, elimina desperdicios, cuellos de botella y doble trabajo en 
los procesos. 
Un proceso se define como una serie de cambios a través de los cuales algo se desarrolla. En el 
contexto de esta investigación se utiliza dicho término para referirse a la forma en que un trabajo se 
lleva a cabo en la institución., por lo que se entiende que todo trabajo involucra procesos. 
De esta forma se puede observar que todo proceso de trabajo involucra los siguientes componentes: 
1. Entradas: Recursos del ambiente externo, incluyendo productos o salidas de otros 
subsistemas.  
2. Procesos de transformación: que están conformadas por las actividades de trabajo que 
transforman las entradas, agregando valor a ellas y haciendo de las entradas, las salidas del 
subsistema.  
3. Salidas: Los productos y servicios generados por el subsistema, usados por otro sistema en 
el ambiente externo.  
 
GRÁFICO 4. 02: REPRESENTACIÓN GRAFICA DE UN PROCESO DE TRANSFORMACIÓN 
 
FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO 
El uso de este modelo, ayuda a identificar tres fases principales del mejoramiento de procesos y sus 
objetivos: 
1. Fase de Diseño: En esta fase se planifica lo que se va a realizar en el proceso  y se enfoca en: 
 Buscar información acerca de las necesidades del cliente 
 Determinar los pasos de diseño en la transformación de procesos  



















 Planificar el desarrollo del proceso en sí. 
 Obtener información de la capacidad de los proveedores de materias y suministros 
2. Fase de Producción: Esta fase busca mejorar los esfuerzos que se enfocan en las entradas para 
producir los productos y/o servicios deseados. Esto incluye temas relacionados con: 
 Diseñar especificaciones de producción 
 Tomar acciones para conseguir efectividad y eficiencia para evitar fracasos, errores, y 
trabajos dobles 
 Producir en un tiempo oportuno  
 Determinar costos, que nos permitan tomar acciones adecuadas para minimizarlos.  
 Conocer las necesidades de recursos de los empleados  
 Cumplir con los requerimientos regulares del proceso de transformación. 
3. Sistema de Retroalimentación: En esta fase se busca mejorar los esfuerzos que se enfocan en 
expandir la información recibida desde los sistemas de retroalimentación y que son: 
 Información del ambiente interno en la efectividad y eficiencia de la fase de diseño 
 Información desde el ambiente externo, o los clientes, basándose en si el producto cumple 
con sus especificaciones de calidad.  
IMPLEMENTACIÓN DE LA  ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS  
Los pasos para llevar a cabo la administración de procesos son: 
a. Identificar los procesos principales: Este paso consiste en identificar los procesos que son los 
más importantes para la organización de acuerdo a su misión y objetivos principales. 
b. Análisis de Procesos: Una vez identificados los procesos principales, el esfuerzo se centra en 
especificar el propósito de los procesos en estudio. La identificación de las necesidades y 
requerimientos del cliente deben involucrar a los mismos como la principal fuente de información y 
recolección de datos relacionados con demandas de mercado que nos permitan cubrir con calidad 
sus expectativas. Para lo cual es útil desarrollar un diagrama de flujo del proceso que está siendo 
estudiado. Al examinar el diagrama de flujo, podemos obtener discernimiento sobre las fuentes de 
los problemas, como pasos innecesarios y puntos de retraso. Los procedimientos para desarrollar 
un diagrama de flujo de procesos incluyen: 





 Recolección de Datos: Se necesita la recolección de datos sobre el proceso y las 
actividades relacionadas. Aquí los esfuerzos deben incluir una participación directa en las 
actividades, observación directa de los procesos, y pedir a otros que describan como se 
lleva a cabo el trabajo.  
 Listado de Actividades secuenciales: Los pasos involucrados en el proceso deben ser 
identificados en el orden en que ocurren, es decir, entrada, proveedor, primeras acciones, 
salida de la actividad, quien recibe las salidas, entre otras actividades.  
 Estudio del diagrama de flujo: El dibujar el diagrama de flujo proveerá, información 
sobre datos que faltan, pasos redundantes, retrasos potenciales, etc.  
c. Identificar los problemas: Esto involucra la utilización de medidas de rendimiento y la 
recolección de datos del proceso en estudio. Estos datos deben ser utilizados para identificar 
problemas en efectividad, eficiencia, o para conocer las necesidades y expectativas del cliente. 
Donde se encuentra una brecha, se establece un problema. 
d. Búsqueda de soluciones: Se debe invertir recursos en la búsqueda de las verdaderas causas de 
los problemas. Sin tratar de evadir responsabilidades en cuando  a errores, por lo general los 
problemas vienen desde los directivos, en cuanto a la falta de asignación de recursos, pésimos 
procedimientos, personal no especializado que hace que los resultados no sean los esperados y 
causando deficiencias en los procesos que deben ser identificados a tiempo para poder 
corregirlos.Para encontrar una solución a un determinado problema es conveniente identificar los 
criterios con los cuales una solución sería evaluada, antes de proponer las soluciones potenciales. 
Los criterios deben incluir factores como costo, efectividad, eficiencia, tiempo necesario de 
implementación, entre otros. 
e. Implementación: La planificación de la implementación debe involucrar la elaboración de un 
plan de contingencia para lidiar con los problemas que se obtienen si algo no sale como se 
planificó. Además un plan debe ser desarrollado para evaluar el éxito o fracaso de la solución 
propuesta. 
f. Evaluación:La evaluación debe involucrar a todos los miembros del equipo. Después de que los 
resultados son revisados, se debe determinar si es necesario regresar a algún paso previo. Por lo 
tanto es recomendable que estas revisiones se realicen durante todo el proceso, con el propósito de 







CULTURA EN LA ADMINISTRACIÓN DE PROCESOS 
Se debe tomar en cuenta que no se puede inspeccionar la calidad de un producto al final de la línea 
de producción ya que la calidad requiere no solo detectar defectos, sino además prevenirlos, para 
esto se requiere  eliminar pasos innecesarios y  asegurar procedimientos apropiados.  
Todo trabajo es un proceso por lo tanto los detalles de los procesos organizacionales, son 
importantes porque son la médula organizacional, que  produce resultados. Es decir que  si los 
detalles están malos, el proceso está mal y si el proceso está mal, los resultados son malos. Por 
ende, la calidad requiere atención a los detalles y para mejorar este proceso se requiere de datos, es 
decir debemos obtener información de las causas que originaron el problema en el proceso. 
 
4.3.2 ORGANIZACIÓN Y SISTEMAS
28
 
Es el procedimiento sistemático y ordenado a seguir para desarrollar e implantar métodos de 
mejoramiento administrativo en una organización. Un Sistema es un número interdependiente de 
partes que funcionan como un todo para alcanzar un propósito. 
El enfoque de Organización y Sistemas se basa en la teoría general de de los sistemas, cuya 
premisa principal es que para comprender totalmente la operación en una entidad, ésta debe ser 
vista como un sistema, para lo cual hay que comprender la interdependencia de sus partes. Por lo 
tanto un sistema administrativo es un sistema abierto que recibe influencia e interactúa con su 
entorno continuamente, cuyos componentes son los consumos organizacionales, el proceso y el 
resultado organizacional.  
Una de las principales características es la Retroalimentación permanente; esto significa que el 
avance de cada etapa del trabajo va permitiendo obtener nuevos conocimientos que ratifican o 
rectifican informaciones obtenidas previamente o definiciones ya realizadas. 
Dentro del estudio de Organización y Sistemas se identifican los Macroprocesos claves, los 
Procesos y los Subprocesos. 
 
MACROPROCESOS CLAVES: Un Macropoceso es un conjunto de procesos relacionados entre 
sí, cada macroproceso puede arrojar un producto terminado 
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PROCESO: Es un conjunto de subprocesos o actividades que se lleva en forma ordenada, 
secuencial, continua y  lógica y que tienen un determinado principio y fin. Los procesos guardan 
relación e influencia unos con otros. 
 
SUBPROCESOS: Un subproceso es parte de un proceso, son tareas específicas que agregan valor 
al proceso  pero  no lo terminan. 
Entre los Macroprocesos claves tenemos: 
 
1. Macroproceso Gobernador. 
 
Son aquellos que están representados por las máximas autoridades o gobernantes, quienes dirigen y 
son responsables de los destinos de la empresa o institución, toman decisiones, legislan, aprueban y 
controlan su gestión     
 
2. Macroproceso Generador de Valor: Entre estos tenemos: 
 
2.1 Macroproceso de Producción: Es aquel  que se encargan de la producción o de la 
generación de un servicio. 
2.2 Macroproceso de Comercialización: Es aquel que entrega al mercado el servicio de 
acuerdo a sus exigencias o requerimientos, es decir que toma el servicio o producto en 
función de lo que sugiere el mercado para entregarlo.  
2.3 Macroprocesos de Apoyo o Auxilio: Son los servicios administrativos y financieros 
que auxilian o apoyan a todos los macroprocesos.      
2.4 Macroprocesos Habilitantes o 911: Son aquellos que habilitan o que se encargan de 
abrir camino al trabajo de los demás macroprocesos, asesorando y presentando alternativas 
de acciones. 
2.5 Macroproceso Especial: Es aquel en el que se desarrolla actividades con un objetivo 
especial y que al lograrlo este finaliza quedando como resultado un proyecto. 
 
3. Macroproceso Generador de Activos 
Es el que genera o produce autofinanciamiento con el desarrollo de actividades que no constituyen 
propiamente su fin. 
Esta técnica moderna de Gestión concibe a la Organización como un Sistema, que a su vez 


















































2.1 Consultoría, asesoría 













Macroproceso de Apoyo 
 
3.1 Servicio .Administrativos 
3.2 Financiero 
3.3 Administración. T.H 

































4.3 Generador de activos 
Grupos de trabajo 
 
 
Obtención de diseño 
Muestra en papel 
Diseño final 




Descripción del servicio 
Puntos de venta 
Precio 


































CADENA DE VALOR 
 
La cadena de valor es un conjunto de etapas que se desarrollan en forma secuencial y ordenada; 
está compuesta por un ordenamiento de procesos los cuales llevan en si una serie de sub-procesos. 
En esta cadena de valor podemos hallar la información detallada de los procesos que intervienen en 
el macroproceso, conociendo de esta forma los pasos que se han seguido para obtener los 
resultados que vienen a ser los factores de éxito, los cuales determinan lo positivo del proceso. 
Además la cadena de valor cuenta con una retroalimentación o también llamado FIT BACK. Cada 
proceso tiene límites naturales los cuales pueden ser horizontales y verticales. 
Esto nos permite la ejecución ordenada y lógica de los procesos, además que se puede establecer 
los límites en cada proceso y subproceso     
 
ETAPAS DE LA ORGANIZACIÓN Y SISTEMAS 
 
1. Preparación del estudio 
La ejecución de un estudio de Organización y Sistemas puede originarse de diversas formas: 
 Dirección de la empresa.  
 Jefes de línea.  
 Unidad interna de Organización y Sistemas.  
 Consultores externos.  
La etapa de Preparación comprende las siguientes fases. 
1.1 Definición del Objetivo: En esta etapa se debe concretar la idea de lo que la empresa 
desea alcanzar o el problema que busca resolver, determinando las causas que lo originan. 
Para definir el objetivo se debe realizar un estudio con los Directivos de la Institución. 
2.2 Relevamiento de Información: La razón que determina la necesidad de obtener 
información es que con ella se recogen los elementos que permitirán deducir si es correcto 
el diagnóstico de la situación a que se arribe y si son acertadas las recomendaciones o 
sugerencias de solución que se propongan. La obtención de información es un medio para 
la formulación de conclusiones y recomendaciones. Para lograr información en la cantidad 
y calidad requeridas, se debe evitar declaraciones de tipo general que pueden llevar a falsas 
interpretaciones y tener en cuenta la importancia de obtener la información de fuentes 





Para la obtención de información se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos: 
 Tiempo y oportunidad.  
 Costos.  
 Requisitos.  
 Características y tamaño de la empresa.  
 Objeto de la investigación.  
 Para poder iniciar el análisis de la situación actual, es necesario asegurarse que se cuenta con 
información completa, exacta y suficiente  de manera de evitar que las conclusiones que se 
obtengan no respondan a la realidad. 
La sistematización de la información relevada implica, también, la utilización de los 
instrumentos aplicables a las distintas técnicas involucradas en los estudios de mejoramiento 
administrativo como: Organigrama, Manual de Organización, Cuadro de distribución de tareas, 
Cursogramas, Planos de distribución espacial, etc. 
2. Diagnóstico de la situación actual 
En esta etapa el investigador detecta errores, problemas, deficiencias, retrasos, despilfarros, y 
buscará las respuestas a sus interrogantes conjuntamente con todas las pruebas que pueda obtener 
para fortalecer su diagnóstico. 
3. Diseño de soluciones 
El diseño implica adoptar decisiones entre posibles alternativas de cambio que permitan resolver 
las situaciones planteadas. Una de las técnicas más utilizadas para la evaluación de las ventajas y 
desventajas que presentan las distintas alternativas es el análisis costo – beneficio, Análisis FODA, 
entre otras; dicho diseño involucra la elaboración de gráficos y la redacción de manuales, de 
acuerdo con el objeto de estudio y las recomendaciones planteadas. 
4. Informe Final 
Al terminar la formulación del diseño detallado, se ha de redactar un informe que lo sintetice en su 
totalidad. El informe final debe contener los problemas detectados y las soluciones sugeridas 
presentadas en forma orgánica e inteligente, distinguiendo lo principal de lo secundario. Un 
contenido debe constar de: 





 Diagnóstico de la situación actual.  
 Diseño detallado de las soluciones.  
 Programación de la implantación.  
 Conclusiones.  
 Anexos.  
5. Implantación. 
Consiste en la ejecución adecuada del proceso de Sistematización, pues si el trabajo queda a nivel 







“La Planeación Estratégica es el proceso mediante el cual quienes toman decisiones en una 
organización obtienen, procesan y analizan información pertinente, interna y externa, con el fin de 
evaluar la situación presente de la empresa, así como un nivel de competitividad con el propósito 
de anticipar y decidir sobre el direccionamiento de la institución hacia el futuro.”54 
 
Planear significa diseñar un futuro deseado e identificar las formas para lograrlo y la  planificación 
estratégica consiste en la búsqueda de una o más ventajas competitivas de la organización y la 
formulación y puesta en marcha de estrategias permitiendo crear o preservar sus ventajas, en 
función de sus Objetivos y Misión, de los recursos disponibles y del medio en el que se desarrolla a 
lo largo del tiempo, por lo tanto la planificación estratégica es una planeación de largo alcance que 
se centra en la organización como un todo.  
La esencia de la planeación estratégica consiste en la identificación de las oportunidades y 
amenazas que surgen en el futuro, los cuales combinados con otros datos importantes proporcionan 
la base para tomar las decisiones más oportunas para la empresa; de esta forma se busca aprovechar 
las oportunidades y evitar las amenazas.  
 
 
CARACTERÍSTICAS DE LA PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 
 
                                                 
53 Resumen realizado en base al Texto de: SERNA GOMEZ Humberto, Gerencia Estratégica, 3R Editores, año 1997 





 La Planificación Estratégica es sistemática, porque es organizada 
 Se conduce en base a una realidad, estudiada y entendida 
 Presenta una serie de planes producidos en un período de tiempo específico 
 Es un proceso continuo y flexible  
 La  planeación estratégica es una actitud, una forma de hacer las cosas; requiere de 
dedicación para actuar con base en la observación del futuro.  
 
COMPONENTES DE LA PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 
 
La planeación estratégica así entendida tiene seis componentes fundamentales: 
 
1. Los Estrategas: son a quienes definen los objetivos y políticas de la organización. 
2. El Direccionamiento: está integrado por los principios de la organización, la visión y la 
misión.  
3. El Diagnóstico: es el marco de referencia para el análisis situacional de la organización. 
4. Las Opciones: establecidas para anticipar sus oportunidades y amenazas como sus 
fortalezas y debilidades. 
5. La Formulación Estratégica: define los objetivos, las estrategias y los planes de acción 








































         































































CONTENIDO DE LA PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
 
1. Etapa Filosófica 
 
Misión: Es la razón de ser de la organización; consiste en definir el objetivo central de la empresa, 
teniendo en cuenta que cada organización es única porque sus principios, sus valores, su visión, la 
filosofía de sus dueños, los colaboradores y los grupos con los que interactúan en el mercado son 
para todos diferentes. 
 
Visión: La visión es un conjunto de ideas generales que determinan lo que una empresa quiere 
llegar a ser en el futuro. Esta debe ser amplia, inspiradora y conocida por todos. La visión sirve de 
guía en la formulación de estrategias, a la vez que proporciona un propósito a  la organización. 
 
Valores Empresariales: Los valores crean un grupo de verdad porque todos tienen algo en lo que 
creen, para ello el sistema de valores,5 su calidad y oportunidad dependen, en gran manera, de la 
calidad y la visión del líder y también de la cualificación y del talento de los directivos. 
 
Políticas: Las políticas son las grandes guías y caminos que conducen las actividades y a la vez 
señalan los linderos que no se debe traspasar. 
 
 
2. Etapa Analítica 
 
Análisis de la Situación Actual 
 
Micro-ambiente 
Son los factores cercanos a la organización y que pueden influir o afectarla de forma directa. El 
Micro-ambiente incluye a: proveedores,  los intermediarios, los clientes y/o usuarios. 
 
Macro-ambiente 
Comprende las fuerzas sociales que afectan a la organización, estos factores incluyen a: los factores 





Análisis de la Situación Actual 
Para realizar dicho análisis se puede recurrir a Matrices Estratégicas que son herramientas de 
diagnóstico y nos permiten analizar los resultados obtenidos del análisis interno y del análisis 
externo de la empresa, dependiendo de las necesidades propias de la investigación; entre estas 
Matrices podemos citar las siguientes: 
 
A. Matriz FODA : El análisis FODA permite determinar si la situación actual de la 
organización, es decir si la empresa está en condiciones o no, de desempeñarse en su 
entorno tanto interno como externo, para lo cual se realiza: 
 
 Análisis Interno: El análisis interno permite definir las Fortalezas y Debilidades de la 
organización. 
 Análisis Externo: El análisis externo permite determinar las Oportunidades y Amenazas 
de la organización. 
 
B. Matriz EFE: Es la Matriz de Evaluación de Factores externos es decir relaciona 
Oportunidades y Amenazas y los pondera de acuerdo a la incidencia que tiene en el éxito 
de la empresa. 
 
C. Matriz EFI: Es la Matriz de Evaluación de Factores Internos, es decir, relaciona las 
Debilidades y Fortalezas de la empresa en un cuadro de doble entrada y los pondera de 
acuerdo a la incidencia de estos factores en el éxito de la empresa. 
 
D. La Matriz de Boston Consulting Group (BCG): Es una Matriz que analiza la 
participación y crecimiento de la empresa, y fue diseñada para aquellas empresas que 
compiten en varios mercados. Tiene como objetivo analizar el campo en el que se 
desarrollan las actividades de la empresa, en relación al  mercado de referencia. 
En el Análisis de Portafolios se puede identificar cuatro grupos de productos o servicios 
respecto a los cuales se puede formular un diagnóstico preciso, de esta manera se 
determinan cuatro cuadrantes que definen cada uno cuatro situaciones fundamentalmente 
diferentes en términos de las necesidades financieras para el funcionamiento de la empresa, 






GRÁFICO 4.05: REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LA MATRIZ DE ANÁLISIS DE 
PORTAFOLIO 
Estrellas: productos líderes en su mercado, es decir, aquellos con alto nivel de crecimiento y 
participación. 
Vacas: cuadrante de liquidez, en donde se encuentran los productos cuyo mercado de referencia 
está en débil crecimiento de participación, proporcionan liquidez financiera y requieren de 
menor inversión. 
Dilemas: productos con débil cuota de mercado relativa en un mercado de expansión rápida, 
inversión en crecimiento y análisis de interrogantes para convertirlas en estrellas o 
eliminarlas. 
Perros: se encuentran los productos cuya cuota de mercado relativa es débil en un sector que 
envejece, es decir, son negocios y  productos de poco crecimiento y baja participación. 
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3. Etapa Operativa 
 
La etapa operativa permite determinar: 
 
a. Objetivos: Son los resultados que una organización espera lograr para hacer real la misión 
y la visión de la empresa o área de un negocio. 
b. Estrategias: Son acciones o caminos que deben seguirse para alcanzar los objetivos de la 
organización y de cada unidad de trabajo. 
c. Programas de Acción Orientada: Son tareas específicas que debe realizar cada área para 
concretar las estrategias de un plan operativo que permita su evaluación. 
 
4. Etapa de Acción y Desarrollo 
 
Organización y Control: es un seguimiento sistemático del proceso estratégico, que nos permite 
medir los resultados del mismo por medio de índices de desempeño y gestión. 
 
 
4.3.4  PLAN OPERATIVO ANUAL 
 
El plan Operativo Anual o también conocido como POA es un documento a detalle sobre un 
programa de acción que es de corto plazo, en donde se detallan: los objetivos, estrategias, metas y 
acciones que una organización o un departamento del mismo deben seguir, permitiendo la 
asignación de recursos a las acciones específicas del plan, con el propósito de cumplir las metas y 
objetivos que se especifican en el mismo. 
El POA emerge del plan estratégico general de la organización y generalmente es de un año  por 
lo que se le conoce como Plan Operativo Anual. 
 
Mediante este plan se realiza una asignación de recursos a través de un presupuesto que 
contempla partidas que calculan los costos en función de los resultados esperados; mientras que 
el plan estratégico traza las directrices a largo plazo, el POA presenta a detalle los objetivos 
anuales y recursos que se necesitarán para alcanzar dichos objetivos, los mismos que deben ser 






PARTES QUE INTEGRAN UN PLAN OPERATIVO ANUAL 
 
Objetivo.  Es la expresión cualitativa de los fines que una empresa trata de alcanzar; se derivan y 
concuerdan con la misión que la institución se ha fijado.   
Estrategia.  Es una línea general de acción que relaciona las ventajas competitivas con los 
factores externos e internos que afectan la organización, garantizando que los objetivos se logren 
de la manera más apropiada.  
Metas.  Es la definición concreta de lo que queremos alcanzar en un período determinado.  Son 
los resultados que se pretende alcanzar en un futuro inmediato.  
 
 
OBJETIVOS DEL PAN OPERATIVO ANUAL 
 
Entre otros los objetivos del POA son:  
 Evaluar el costo-beneficio de cada programa que permitan determinar prioridades de 
acción 
 Determinar la eficacia de la acción a través de los coeficientes de rendimiento de los 
recursos 
 Coordinar el Plan Estratégico general de largo plazo con el POA 














4.4 LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
 
 





La Administración del Talento Humano ha sufrido grandes transformaciones a lo largo de la 
historia, en busca siempre del éxito de las organizaciones ya que por medio de ella las empresas 
han obtenido grandes ventajas, tomando en consideración que las personas han dejado de ser 
simples trabajadores  para convertirse en socios activos que, mediante sus esfuerzos, capacidades e 
inteligencia innovan y hacen rentable a la institución. 
La Gestión del Talento Humano es pues la responsable de coordinar adecuadamente el capital 
humano para convertirlo en el gestor de la producción, venta y servicio; además de motivar los 
intereses del personal, a fin de hacer que sea quien tome las decisiones,  innove, comunique y 
gerencie con dinamismo desde su puesto de trabajo en la empresa. 
En la actualidad la Administración del Talento Humano busca considerar al personal como seres 
humanos, dotado individualmente de habilidades, capacidades, destrezas que la organización ha de 
saber aprovechar en bien de la  empresa, pero sin dejar de lado las aspiraciones propias e 
individuales de cada miembro en la organización; ya que los individuos no pueden desarrollarse sin 
que existan organizaciones en donde hacerlo y que satisfagan sus necesidades y a su vez no existen 
organizaciones que funciones sin personas que aporten su contingente intelectual para lo cual  la 
Gestión del Talento Humano canalizará los esfuerzos de los trabajadores para  que ambas partes se 
beneficien alcanzando sus objetivos. 
 
 
CONCEPTOS DE GESTIÓN DEL RECURSO HUMANO 
 
 “La Administración de Recursos Humanos es un conjunto de decisiones integradas sobre 
las relaciones de empleo que influyen en la eficiencia de los empleados y las 
organizaciones”55 
 “La Administración de Recursos Humanos es el conjunto de políticas y prácticas 
necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las personas 
                                                 





o recursos humanos, incluidos reclutamiento, selección, capacitación, recompensa y 
evaluación del desempeño”56 
 
 “El objetivo de la administración de personal es el de organizar y tratar a los trabajadores 
de tal manera que se consiga la utilización máxima de sus capacidades en el trabajo 
asignado y ellos obtengan la máxima satisfacción posible, dentro de las circunstancias 
definidas, tanto en el aspecto individual, como en el aspecto de grupo”. 57 
 
 “Administración de Personal es el planeamiento, organización dirección y control de la 
consecución, desarrollo, remuneración, integración y mantenimiento de las personas, con el 
fin de contribuir a la consecución de los objetivos individuales y de la empresa”.58 
 
A partir de estas definiciones se puede señalar que la Gestión del Talento Humano es el proceso 
administrativo aplicado con el propósito de potenciar las habilidades, capacidades, inteligencia y 
experiencia de los miembros de la organización en beneficio individual y de la empresa, a fin de 
que las personas más aptas ocupen un cargo determinado; de esta forma se busca optimizar el 
trabajo individual en beneficio colectivo.  
Pero no solo basta ubicar al personal en sus respectivos puestos de trabajo, se debe recordar además 
que son seres humanos y como tal deben ser motivados, capacitados, integrados a una misma 
cultura corporativa, que sean ellos quienes se sientan responsables del desarrollo de la institución 
de la cual forman parte importante.  
La Gestión del Talento Humano es, dentro de una empresa un proceso, muy importante ya que 
tiene como objetivo proveer a la empresa de personal competente, capaz y suficiente en el 
momento adecuado, además de brindarle de capacitación y motivación de forma constante y 
periódica. 
Hoy en día el factor que diferencia a una empresa de otra no está determinado por la tecnología 
sino por el hombre, sus competencias y su desarrollo y esta formación intelectual del capital 
humano es la que garantiza que las tareas asignadas se cumplan dentro de los parámetros de calidad 
y eficiencia requeridos en cada proceso en la empresa y que a su vez está determinado por el 
trabajador. 
 
                                                 
56 Gary Dessler- Administración de Recursos Humanos-Prentice Hall-1997- pág.2  
57 Herbert Wurzel: Administración de Personal.- Técnicas y Prácticas. México.Editorial E.M.A.N. 1959. - Pág. 21 






IMPORTANCIA DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
 
La productividad de una empresa está determinada por la interacción entre los diferentes recursos 
con que se cuenta y la forma como éstos son distribuidos y en base a estos parámetros es que una 
empresa es considerada exitosa o no; por lo tanto sus importancia radica en: 
 Hace eficiente el proceso de manejo y coordinación de personal 
 La Gestión del Talento Humano considera al personal como seres humanos, dotados de 
personalidad propia, capacidades, habilidades e inteligencia y es en base a esto que 
potencia su desarrollo maximizando su potencial.  
 Es el proceso encargado de impulsar el  recurso más importante en la empresa, el recurso 
humano,  en mira hacia la constante búsqueda de  renovación y competitividad con el 
mundo moderno. 
 Mediante la Gestión del Recurso Humano se analiza y busca métodos para encontrar la 
compatibilidad de las necesidades individuales con los objetivos de la empresa, que 




4.5. PRINCIPALES SUBSISTEMAS DE LA GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 
 







La Clasificación de puestos consiste en agrupar y ordenar los puestos en clases, en base a  la 
semejanza de tareas y responsabilidades de los puestos. De este concepto se identifica el siguiente 
elemento: 
 
PUESTO: Se denomina puesto al conjunto de tareas y responsabilidades que la autoridad 
competente delega o asigna a una persona para que las ejecute durante la jornada legal de trabajo. 
 
                                                 





La descripción de puestos tiene dos partes que son:   
 
a. La Descripción de Puestos propiamente dicha y 
b. El Análisis de Puestos 
 
a. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 
La Descripción de puesto es un documento escrito que define las tareas, deberes, responsabilidades, 
condiciones y requisitos de cada uno de los puestos de trabajo. Según Idalberto Chiavenato la 
descripción del puesto destaca los aspectos intrínsecos del cargo, es decir su contenido en sí, por lo 
que es importante analizar los elementos que contiene una descripción de puestos. 
 
a.1 Elementos que contiene la descripción de puestos 
 
Los principales elementos de una Descripción de puestos se enlistan a continuación: 
1. Nombre del Titular del Puesto 
2. Título del Puesto 
3. Nombre del Jefe Inmediato 
4. Cargo del Jefe 
5. Responsabilidades que implica el desempeño del puesto y que puede ser: responsabilidad 
económica, administrativa, por terceras personas, por equipos, materiales y otros. 
6. Sueldo o Salario básico 
7. Número de Horas de trabajo por semana 
8. Área de trabajo 
9. Lugar de trabajo 
10. Personal que supervisa  (si lo realiza) 
11. Objetivo del Puesto 
12. Detalle de funciones, actividades y tareas 
13. Detalle de equipos, materiales y otros implementos que utiliza en el trabajo. 
 
Para que una Descripción de Puestos sea considerada buena debe guardar las siguientes 
características: 
 
a.2. Características de una buena descripción de puestos 
Las principales características se enumeran a continuación: 





2. Indica claramente la clase de trabajo que se esta desempeñando 
3. Describe una función  o deber principal en cada párrafo 
4. Muestra el porcentaje aproximado de tiempo utilizado en cada función o deber principal 
5. Explica el grado de autoridad del puesto y los limites de esa autoridad 
6. No se aparta de su propósito 
7. No contiene opiniones personales 
8. No contiene exageraciones 
9. No repite la misma información 
10. Esta al día, describe el trabajo que el empleado está desempeñando al redactarla 
 
 
b. ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
Chiavenato señala que el Análisis de Puestos aborda los aspectos extrínsecos del cargo es decir los 
requisitos de conocimiento,  experiencia, requisitos físicos, condiciones personales,  
responsabilidades y condiciones de trabajo, que en detalle se los define de la siguiente manera: 
 
Especificación de clase: Es el detalle escrito de deberes, responsabilidades, condiciones de trabajo y 
requisitos mínimos que exige la clase. 
El Análisis de Puestos se realiza mediante un análisis de comparación de los siguientes factores: 
 
1. Requisitos Intelectuales: Dentro de este factor se debe considerar: Instrucción o  Educación 
Formal,  Especialidad y Título, Experiencia previa, aptitudes, y condiciones personales. 
2. Requisitos Físicos: Se consideran las destrezas o habilidades, condiciones de constitución física 
necesarias para cumplir con las funciones del cargo. 
3. Responsabilidades: Es decir se toma en cuenta si supervisa a personas, además de materiales o 
bienes bajo su custodia. 
4. Condiciones de trabajo: Es el ambiente o espacio físico donde realizará el trabajo, son las 
condiciones ambientales en las que desarrolla las actividades del puesto 
 
¿Cómo obtener las Descripciones de Puestos? 
Para obtener las descripciones de puestos existen varios métodos que se detallan a continuación: 
 
Entrevista: La entrevista permitirá obtener información de los deberes y responsabilidades de las 





Esta entrevista se la puede realizar en forma individual, es decir con cada empleado, en forma grupal 
con personas que posean los mismos cargos o con el supervisor. 
 
Cuestionario: Permite obtener una gran cantidad de información de una mediante la aplicación de un 
documento que contenga preguntas sobre el cargo que desempeña la persona en cuestión. 
 
Observación: La observación directa debe ser realizada en el lugar de trabajo y mediante un 
cuestionario que de cobertura a la información requerida. 
 
Se debe considerar que la importancia de la Descripción y el Análisis de Puesto radica en que 
contribuyen para realizar un buen  Reclutamiento y Selección de Personal, además que sirven como 
base para la evaluación del desempeño, y proporcionan la información requerida que para realizar 
programas de capacitación. 
 
 
MÉTODOS DE CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 
 
Una vez realizada la Descripción y Análisis de Puestos se procede a clasificarlos conformando clases 
de puestos. 
Clase de Puesto: Una clase es el conjunto de puestos que tienen similares características en sus 
deberes y responsabilidades  por lo que se les otorga una misma denominación y sueldo; cada clase 
de puesto exige los mismos requisitos de ingreso para ocuparlos. 
 
Para clasificar los puestos se utilizan varios métodos que se detallan a continuación: 
a) Por comparación de puestos se utilizan los siguientes métodos: 
1. Método de Alineación 
2. Método de graduación previa; 
 
b) Por medio de la comparación de los factores que pueden ser comunes a los puestos se clasifican 
los métodos en: 
1. Método de comparación de factores; y, 
2. Método de puntos. 
 






a.1)  MÉTODO DE ALINEACIÓN: Consiste en ordenar los puestos mediante una 
comparación directa de las funciones de cada puesto con los demás, agrupándoles todos 
aquellos que tienen tareas similares, para que conformen "clases de puestos". 
 
Aplicación del método: 
 
1. Se obtienen las descripciones de puestos 
2. Se procede al análisis de los puestos, comparándolos unos con otros, y conformando 
grupos con aquellos que tengan tareas similares; 
3. A cada grupo de puestos similares, que están conformando clases de puestos, se 
asignan títulos o denominaciones significativas de la función y el nivel. 
4. Se prepara el "Informe de clasificación" en el formulario lista de asignaciones. 
5. Se elaboran las especificaciones de clases respectivas, una por cada grupo de puestos 
similares. 
  
a.2) MÉTODO DE GRADUACIÓN PREVIA: Este método consiste en ordenar los 
puestos agrupándoles en clases, por comparación con especificaciones de clases 
previamente elaboradas. 
 
Aplicación del método: 
1. Se obtienen las descripciones de puestos; 
2. Se selecciona una muestra de puestos representativa de los diferentes tipos y niveles 
existentes en la organización; 
3. Tomando como base la muestra de puestos se prepara un juego de especificaciones de 
clases; 
4. Se procede al análisis de los puestos, comparando cada descripción con el juego de 
especificaciones de clases y asignándole a la clase que mejor coincida con el puesto 
analizado. Los puestos asumirán las denominaciones de las especificaciones de clases 
a las cuales fueron asimilados. 
5. Se prepara el "Informe de clasificación" en el formulario lista de asignaciones. 
 
b) POR COMPARACIÓN DE FACTORES  
  
    b.1). MÉTODO DE COMPARACIÓN DE FACTORES: Este método consiste en ordenar 
los puestos agrupándoles en clases, de acuerdo a la incidencia de un grupo de factores comunes 





Aplicación del método:        
1. Se obtienen las "Descripciones de los puestos"; 
2. Se selecciona un grupo de factores comunes a los puestos que se van a clasificar y se 
los define, para que tengan el mismo significado para todos los clasificadores. 
3. Se procede al análisis de los puestos agrupándolos: 
a)  Por tipo y nivel de instrucción requerido para su desempeño y conformando 
grupos de puestos 
 b)  En cada grupo conformado por la incidencia del factor educación se procede a 
conformar subgrupos, de acuerdo a la incidencia de un determinado factor . 
c) Se continúa el proceso hasta completar el análisis de todos los factores 
seleccionados por los clasificadores, obteniéndose grupos de puestos 
substancialmente iguales, con igual incidencia de los factores analizados, cada uno 
de los cuales conforma una clase de puestos,  
4. Se procede a asignar a cada grupo de puestos títulos significativos de las funciones,   
5. Se elaboran las especificaciones de clases, una por cada grupo de puestos similares 
6. Se prepara el "informe de clasificación" en el formulario lista de asignaciones. 
       
b.2) MÉTODO DE PUNTOS: Este método consiste en ordenar los puestos agrupándoles en 
clases, por la incidencia ponderada en puntos, de un grupo de factores comunes a la mayoría 
de los puestos a clasificarse. 
 
Aplicación del método: 
1. Se obtienen las descripciones de los puestos; 
2. Se selecciona un grupo de factores comunes a la mayoría de los puestos a clasificarse, se los 
define para que tengan el mismo significado para todos los clasificadores; 
3. Se pondera a los factores seleccionados, de acuerdo a la importancia relativa que tengan en el 
grupo de puestos a clasificarse, asignándoles un peso en puntaje; 
4. Se divide cada factor en grados, se los define y pondera; 
5. Se procede al análisis de los puestos, dividiéndoles primero por tipo de trabajo y luego se 
analiza en cada grupo la incidencia de los diferentes factores, la misma que se expresa en 
puntos, de tal manera que al final, cada puesto obtendrá un puntaje total; 
6. Se conforman las clases de puestos en cada tipo de actividad, con los que hayan obtenido los 
puntajes más próximos, mediante un sistema de amplitudes de puntajes mínimos y máximos;       
7. Se asignan títulos significativos de las funciones a cada grupo de puestos similares; 
8. Se elabora el juego de especificaciones de clases, una por cada grupo de puestos similares; y, 






Existen otros métodos de clasificación de puestos e inclusive se pueden combinar varios métodos 
entre sí, pero para el efecto de la presente tesis no se requieren. 
 
 
EJEMPLOS DE FACTORES QUE SE PUEDEN UTILIZAR EN LA CLASIFICACIÓN DE 
PUESTOS 
 
Los factores más comunes que intervienen en los métodos anteriormente mencionados son: 
 
Educación: Se refiere al grado de instrucción formal indispensable para desempeñar las tareas que la 
función exige además de los cursos de capacitación y adiestramiento requeridos. 
 
Experiencia: Corresponde al cúmulo de conocimientos adquiridos a través de ejecutar actividades 
realizadas en ocupaciones anteriores y que son indispensables para desempeñar eficientemente las 
tareas que un puesto exige. 
 
Supervisión: Es el grado de control superior que surge por la responsabilidad de dirigir, organizar y 
evaluar el trabajo de otros. 
 
Relaciones personales: Tiene relación a las relaciones interpersonales que el titular del puesto debe 
mantener con empleados o trabajadores de la institución, de otras organizaciones y con el público en 
general, necesarias para la buena marcha institucional y para el logro de los objetivos.   
 
Condiciones de trabajo: Es el medio físico en el que se desenvuelve el trabajo y los riesgos e 
inconvenientes a los que está expuesto el trabajador. 
 
Consecuencia de error: Se refiere a las consecuencias de orden económico, social, moral o físico 
que traen consigo los errores que cometen los trabajadores o empleados. 
 
 
USOS Y APLICACIONES DE LA CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 
 






1. Unificación de nomenclatura de los puestos: Permite ordenar a los puestos agrupándolos 
según características similares y otorgarles una misma denominación.  
2. Valorar los puestos: Mediante la clasificación de puestos se obtiene salarios justos y 
equitativos en cargos similares. 
3. Reclutamiento y Selección de personal: La clasificación de puestos determina tanto las 
tareas y responsabilidades de los cargos así como los requisitos que exige el puesto y que 
sirven como base para crear los planes de reclutamiento y las pruebas de selección de 
personal. 
4. Capacitación de personal: Por medio de la clasificación de puestos se identifican las áreas 
donde es necesaria la capacitación del personal para dictar curso que ayuden a los empleados 
a mejorar sus conocimientos y habilidades. 
5. Ascensos y traslados: En base a la información que proporciona la clasificación de puestos 
se puede ascender al personal que este apto para alcanzar el ascenso, así como los que 
cumplan con las condiciones necesarias para un traslado. 
6. Evaluación de personal: Mediante la clasificación se determinan los puestos de trabajo y en 
cada uno se mide el rendimiento del trabajador, esto facilita el proceso de evaluación del 
personal.  
7. Determinar el Presupuesto de personal: La clasificación de puesto ayuda a determinar los 
diferentes salarios que se otorgue al personal dentro de una misma área con el propósito de 
que estos salarios sean justos y equitativos. 
8. Mejorar la administración: Por medio de la clasificación de puestos se contribuye a 
mejorar la calidad de la administración en una organización ya que se conoce de una manera 
real las tareas de cada miembro y se puede tomar medidas correctivas en caso de ser 




EL PROCESO DE LA CLASIFICACIÓN DE PUESTOS: 





















Se denomina Valoración de Puestos a la determinación de cuanto se debe pagar a un trabajador por 
cumplir determinadas funciones y actividades. 
De esta definición se deduce que la valoración  permite dar un valor monetario al sueldo o salario 
que se va a pagar a un trabajador por cumplir determinadas funciones dentro de un tiempo 
establecido. 
 
ELEMENTOS DE LA VALORACIÓN DE PUESTOS 
 
Para entender claramente lo que es la Valoración de puestos es necesario conocer los elementos 
que intervienen en esta Valoración y que se describen a continuación:  
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EL PROCESO DE LA CLASIFICACIÓN DE PUESTOS 
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Sueldo: Remuneración o cantidad de dinero que se paga a un empleado mensualmente, 
comúnmente esta remuneración se cancela al personal que desempeña sus funciones en el área 
administrativa ya  que se considera que realizan trabajos intelectuales. 
 
Salario: Redistribución que se cancela a una persona por realizar trabajos predominantemente 
físicos. Este es cancelado mediante un convenio entre las partes y puede ser mensual, quincenal, 
semanal, etc. Pero su forma de cálculo es diario. 
 
 Salario o Sueldo Relativo: Es la cantidad de dinero que se cancela al trabajador sin tomar en cuenta 
las compensaciones de la ley. Es conocido como sueldo Básico o Nominal. El sueldo o salario 
relativo permite establecer justicia y equidad internas entre los diferentes puestos de la organización. 
 
Salario o Sueldo Absoluto: Comprende el salario básico que percibe una persona más los beneficios 
que otorga la ley. El sueldo o salario absoluto permite comparar lo que está pagando la organización a 
los diferentes tipos de puestos con relación al mercado laboral. 
 
 
MÉTODOS DE VALORACIÓN DE PUESTOS 
Entre los Métodos de Valoración tenemos: 
1. Método de Alineación 
2. Método de Graduación Previa 
3. Método de Comparación de Factores 
4. Método de Puntos 
 
 
1. MÉTODO DE ALINEACIÓN: Consiste en establecer los sueldos por comparación directa entre 
las diferentes clases de puestos mediante una muestra, de la cual se ha determinado previamente las 
remuneraciones correctas. 
Procedimiento: 
1.  Partimos de la clasificación de puestos. 
     2.  Investigamos los sueldos promedios para una muestra de puestos. 
3.   Ordenamos las especificaciones de clases, de acuerdo con su importancia relativa desde la  
menos  a la más importante 
4.  Tomando como base los sueldos promedios de la muestra de clases, fijamos las 






2. MÉTODO DE GRADUACIÓN PREVIA: Consiste en fijar los sueldos para las clases de 
puestos, por comparación de cada una de ellas con las características y especificaciones fijadas 
previamente para cada uno de los niveles de sueldos que se quiere implantar en la organización. 
 
Procedimiento: 
1. Partimos de la clasificación de puestos. 
2.  Investigamos los sueldos promedios para una muestra de puestos. 
3. Determinamos el número de niveles de sueldos que se implantara en la organización. 
4. Describimos las características y especificaciones para cada uno de los niveles de la escala. 
5. En concordancia con los sueldos promedios  de la muestra, se fija el sueldo para cada nivel de la 
escala. 
6. Analizamos todas y cada una de las clases de puestos, a fin de ubicarlas en los diferentes niveles de 
la escala de sueldos. 
 
 
3. MÉTODO DE COMPARACIÓN DE FACTORES: Mediante este método se determina los 
sueldos para las distintas clases de puestos de acuerdo con la incidencia ponderada en dinero 
(dólares), de un grupo de factores comunes a la mayoría de las mismas. 
 
Procedimiento: 
1. Partimos de la clasificación de puestos. 
2. Investigamos los sueldos promedios para una muestra de puestos. 
3. Seleccionamos un grupo de factores comunes a la  mayoría de las clases que se van a valorar y los 
definimos  en términos de lo que van a medir. 
4. Elaboramos la "Tabla de valoración". 
5. Ubicamos en la tabla de valoración las clases de puestos de la muestra, distribuyendo el sueldo 
promedio entre los  diferentes  factores de la tabla, de tal manera que la sumatoria sea igual al 
sueldo promedio. 
6. Por comparación con las clases de puestos de la muestra, ubicadas en la tabla de valoración, 
efectuamos la  valoración del resto de clases. 
 
4. MÉTODO DE PUNTOS: Se asignar los sueldos a las  distintas clases de puestos, en relación con 
la incidencia ponderada en puntos, de un grupo de factores comunes a la mayoría de las clases de 








1. Partimos de la clasificación de puestos, 
2. Investigamos los sueldos promedios para una muestra de puestos, 
3. Seleccionamos un grupo de factores comunes a la mayoría de las clases que se van a valorar y los 
definimos en términos de lo que van a medir. 
4. Asignamos un peso o puntaje a cada uno de los factores seleccionados, de acuerdo a la importancia 
que a nuestro juicio  tienen los mismos en el grupo de clases que se van a valorar. 
5. Dividimos cada uno de los factores en grados, los definimos y los ponderamos. 
6. Valoramos el grupo de clases de puestos de la muestra, cuyos sueldos promedios conocemos y 
damos por correctos. 
7. Calculamos el coeficiente de valoración. 
8. Valoramos el resto de clases de puestos y el puntaje obtenido por cada una de ellas, multiplicamos 
por el coeficiente de valoración, para obtener los nuevos sueldos correctos. 
 
 
ENCUESTA DE SALARIOS 
 
Es una investigación que se realiza en el mercado de trabajo para conocer los sueldos y salarios que 
se están pagando, con el propósito de procurar que la empresa ajuste sus sueldos y salarios a lo que se 
está pagando en el mercado de trabajo para puestos similares. 
 
 
IMPORTANCIA DE LA ENCUESTA DE SALARIOS 
 
La importancia de la aplicación de esta encuesta es que nos permite: 
 Tener sueldos y salarios equitativos y justos 
 Conocer como se encuentra funcionando el sistema remunerativo de mercado de trabajo con 
respecto al de la empresa 
 Conocer sueldos y salarios de empresas similares para ajustar los de la empresa. 
 Ajustar los salarios de la empresa al mercado de trabajo, de tal manera que no sean muy altos 
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ESCALA DE SUELDOS 
 
La escala de sueldo es un conjunto de valores sistemáticamente organizados que permiten establecer 
y/o aplicar políticas de remuneración a mediano y a largo plazo de tal manera que se constituya en un 
motivador permanente para mejorar la eficiencia y la eficacia de los trabajadores. 
 
Importancia de la Escala de Sueldos 
La importancia de establecer una escala de sueldos se explica porque:  
 
 Se sistematiza todo el sistema de remuneraciones dentro de la empresa 
1.Planificación 2. Recolección de 
Datos 
3.  Procesamiento 
de información 
-Determinación de la 
muestra de puestos a 
investigarse 
-Determinación del ámbito 
de la encuesta 
-Determinación de las 
empresas que se incluirán 
en la encuesta 
-Elaboración del calendario 
de actividades 
-Determinación del número 
de encuestadores 
-Selección de encuestadores 
-Capacitación del  personal 
-Dotación de Recursos 
materiales 
-Diseño de formularios 
 
 
-Contacto inicial con 
las empresas a ser 
encuestadas 
-Entrevista con el 
funcionario competente 
para recabar la 
autorización para la 
encuesta 
-Recolección de la 
información con el Jefe 
de Personal y jefes de 
las diferentes unidades 
 
 
-Revisión y crítica de la 
información original 
-Conversión de las 
remuneraciones de la 
empresa encuestadas 
ala sistema dela 
empresa encuestadora 
-Procesamiento 
estadístico de la 
información 





 Permite conocer el monto del sueldo que se debe pagar a una persona por el desempeño del 
puesto y los posibles incrementos que se pueden dar en el futuro en función de la eficiencia 
demostrada por el titular del mismo. 
 Permite establecer comparaciones entre  puestos de la misma organización 
 Establece sueldos y salarios más justos y equitativos 
 
 






Conceptos de Reclutamiento 
 
 “El es el llamado a la preselección de los candidatos a empleo para llenar una vacante su 
propósito es limitar una gran cantidad de posibles empleados a un pequeño grupo de personas 
del cual alguien ha de ser contratado”62 
 
 “El Reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organización atrae candidatos 
para abastecer su proceso selectivo”63 
 
De estos conceptos se determina que el Reclutamiento es la convocatoria o llamamiento que realiza la 
organización por cualquier medio de comunicación para atraer al mayor número de personas para que 
pueda cubrir una vacante de acuerdo al perfil solicitado. 
 
IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO 
 
La importancia que tiene este proceso es que mediante él se pretende escoger de entre todas las 
personas convocadas a la más idónea que cubra el perfil requerido. 
 
FUENTES DE RECLUTAMIENTO 
Las fuentes de reclutamiento son los sitios, lugares, instituciones, organizaciones que tienen la mano 
de obra requerida por la institución. Entre estos tenemos: Universidades y Escuelas Politécnicas, la 
misma competencia, Agencias de empleo, la propia empresa, la sociedad. 
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Las fuentes de reclutamiento disponibles para llenar una vacante pueden clasificarse en: 
 
1. Fuentes Internas: se refiere al grupo de empleados vinculados a la empresa, estos pueden 
tener la calificación requerida para llenar alguna vacante, ya que por lo general la mayoría de 
los traslados internos son ascensos que tienen innumerables ventajas para la empresa como el 
de subir la moral del empleado, alentarle a trabajar más fuerte para ser ascendidos, 
motivarlos a quedarse en la empresa, entre otros. 
 
2. Fuentes Externas: Si no se puede llenar un cargo con un empleado de la misma empresa la 
empresa tiene numerosas fuentes de recursos humanos disponibles fuera de la organización. 
Estas pueden ser: la competencia, agencias de empleo, instituciones educativas. 
 
MEDIOS DE RECLUTAMIENTO 
 
Son los puentes o canales para llegar a las fuentes de reclutamiento, como por ejemplo: la radio, la 
prensa, folletos, Internet, teléfonos, correos, pancartas. 
 
Elementos para un Anuncio de Convocatoria a Concurso 
 
Los elementos que debe contener una convocatoria son: Lugar , Nombre de la empresa, Perfil, Tipo 
de Vacante, Fecha de recepción, Edad, Características del puesto, Experiencia, Disponibilidad de 
tiempo, Sueldo, Condiciones de trabajo, Requisitos, Responsabilidad, Beneficios, Capacitación, 
Dirección, teléfono, correo, pagina Web, correo postal, Actividades que realiza. 
 
 
TIPOS DE CONCURSOS DE PERSONAL 
 
1. Concurso Abierto: Es el que convoca  la empresa a reclutar personal, tanto fuera como 
dentro de la organización para cubrir una vacante, o para ascensos. 
2. Concursos Cerrados: Es la convocatoria que  realiza la empresa solo para empleados dentro 
de la organización. 
3. Concurso de merecimientos: En esta convocatoria se califica los estudios, la experiencia, la 
capacitación, en sí su vida laboral. 
4. Concurso de oposición: Mediante pruebas se demuestra el conocimiento, habilidades, y 





5. Concurso de merecimientos y oposición: Combinación de los dos factores anteriores en 
donde se mide el conocimiento, habilidades y destrezas y se evalúa la experiencia, estudios y 
capacitación del individuo. 
 
Datos que debe contener una Oferta de Servicios 
 
1. Datos personales: Nombres completos, edad, dirección, Cédula de Identidad, lugar y fecha 
de nacimiento, estado civil, correo electrónico. 
2. Información sobre educación y capacitación: Nivel de educación, cursos de capacitación 
realizados, estudios adicionales aprobados, nombres de las instituciones donde estudió, 
Seminarios y tiempo de duración. 
3. Información sobre experiencia laboral: Nombre de la empresa donde trabajo, dirección, 
teléfono, cargo que ocupó, tiempo que laboró, certificados de haber trabajado, nombre del 
jefe inmediato, motivo por el que salió del último trabajo, responsabilidades y funciones que 
desempeño. 
4. Información familiar: Número de integrantes de la familia, parentesco, estado civil, cargas 
familiares, nombre del cónyuge en caso de ser casado 
5. Otras informaciones: Referencias personales, referencias bancarias, disponibilidad de 
tiempo. 
 
Documentos que debe adjuntarse a una oferta de servicios 
 
Los principales documentos que el aspirante al cargo vacante debe adjuntar a una oferta de servicios 
son: 
 
 Copia de cédula de identidad  
 Copia de papeleta de votación 
 Record policial, 
 Número de afiliación al IESS. 







“La Selección es la escogencia de una persona del grupo que se ha reclutado, para ser contratada”65 
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La Selección de Personal consiste en escoger, elegir y clasificar al personal idóneo para desempeñar 
las funciones y tareas de un puesto dentro de la organización, de acuerdo a los requerimientos del 
mismo y a sus conocimientos, capacidades y habilidades.  
Según Idalberto Chiavenato la Selección se basa en información de los cargos vacantes que deben 
cubrirse y en estos términos se la define de dos formas: 
 
1. La Selección definida como un proceso de comparación: Se define a la Selección como un 
proceso de comparación entre dos variables que incluyen: los requisitos del cargo y las características  
del candidato para cubrir el puesto  de trabajo. 
En consecuencia, mediante el análisis y descripción del cargo se especifica los requerimientos del 
puesto y se compara con las características y condiciones personales que ofrece el candidato para 
cubrir esa vacante 
 
2. La Selección definida como proceso de Decisión: Una vez realizada la comparación de requisitos 
del puesto y características del candidato, es competencia del departamento solicitante el aceptar o 
rechazar al candidato, para lo cual se debe contar con anterioridad con la asesoría del Departamento 
de Selección del Talento Humano. 
 
Es importante anotar que la Selección del Talento Humano debe ser considerada tanto como el 
proceso de comparación, como el proceso de decisión que permite definir y contratar al  candidato 
más idóneo a ocupar un cargo dentro de la institución. 
 
IMPORTANCIA 
Considerando que el Talento Humano es el elemento más valioso dentro de la organización, ya que es 
el encargado de coordinar y direccional el uso de los demás recursos dentro de la institución se  puede 
analizar su importancia desde los siguientes enfoques:  
Desde el punto de vista de la institución 
Permite seleccionar personal competitivo reduciendo gastos de capacitación, pago de remuneraciones 
a personal ineficiente, obteniendo de esta forma una ventaja con la competencia al aprovechar la 
eficiencia global del personal y aumentando la productividad. 
 
Desde el punto de vista del trabajador 
El personal trabaja más satisfecho pues se adapta rápidamente a realizar funciones y tareas que 
conoce, evitando frustraciones como consecuencia del empleo de una mala selección de personal. 
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TÉCNICAS DE SELECCIÓN DE PERSONAL 
 
Las Técnicas de Selección permiten conocer las características y condiciones del candidato que 
pretende ocupar un cargo dentro de la organización. Las técnicas más aplicadas en el campo de 
contratación son: 
 
1. La Entrevista: Es un proceso de comunicación entre dos o más personas que se relacionan 
entre sí con el objeto de obtener información del candidato reclutado y observar el 
comportamiento que éste presenta en determinadas situaciones.  
2. Aplicación de pruebas de conocimiento o de capacidades: Trata de medir el grado de 
conocimientos general y específico que un candidato posee para desempeñar las funciones 
dentro de un cargo 
3. Pruebas psicométricas: Estas pruebas buscan evaluar el comportamiento y las aptitudes del 
candidato y otorgarán una medida del desempeño que la persona va  a tener en el puesto  de 
trabajo. 
4. Pruebas de personalidad: Buscan determinar características propias de las personas, es 
decir tanto su carácter como su temperamento y de esta forma determinar si posee un 
equilibrio emocional, determinar cuáles son sus motivaciones y si es apto o no para cubrir la 
vacante. 
5. Técnicas de Simulación: Esta técnica es una dinámica de grupo, que pretende  descubrir las 
características humanas y potenciales del candidato a través de una simulación de un evento 
determinado mediante un psicodrama. 
 
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCIÓN 
 
La Selección es un proceso de varias etapas que atraviesan los candidatos antes de ser contratados, a 
continuación se presentan estas etapas: 
1. Previsión de Personal: Es el conocimiento que toda empresa debe tener de las necesidades 
de personal de cada departamento y los diversos niveles de empleo, así como los volúmenes 
de mano de obra que va a requerir para la ejecución del trabajo y la inversión que esta exige. 
2. Reclutamiento de Personal: Es la convocatoria o llamamiento que realiza la organización 
para cubrir una vacante. 
3. Evaluación de la educación y experiencia: Con base en la Descripción y Análisis de 
Puestos, se realiza la comparación de los requisitos de educación y experiencia que el puesto 





4. Administración  de pruebas: Estas pruebas permiten medir los conocimientos, habilidades, 
destrezas y comportamiento que posee el candidato para el desempeño del puesto, por lo 
tanto se aplican pruebas de conocimiento como psicológicas. 
5. La entrevista de selección: Se recomienda que la entrevista sea realizada por un psicólogo 
especializado con el propósito de manejar adecuadamente las situaciones que se puedan 
derivar en la misma. 
6. Investigación de antecedente: Se debe indagar las referencias del candidato, tanto las 
personales como las laborales, con el objeto de contratar al candidato que tenga la confianza 
de empresa para realizar sus actividades. 
7. El período de prueba: La ley establece que el período de prueba es de noventa días, en este 
tiempo cualquiera de las partes puede dar por terminada de forma unilateral las relaciones 
laborales. Este período debe ser aprovechado por la empresa para conocer si el candidato 
contratado cumple con las características y condiciones que exige el puesto de trabajo y si es 
conviene o no sentar como indefinido el contrato laboral. 
 
 
4.5.3 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO
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Definiciones de Evaluación  del Desempeño 
 “La evaluación del desempeño es un proceso de revisar la actividad productiva del pasado 
para evaluar la contribución que el trabajador hace para que se logren los objetivos del 
sistema administrativo”67 
 “La evaluación del desempeño es un proceso que sirve para juzgar o estimar el valor o la 
excelencia y las cualidades de una persona y sobre todo, su contribución al negocio de la 
organización”68 
De acuerdo a estas definiciones se concluye que la evaluación del rendimiento consiste en medir el 
desempeño del trabajador en el cargo que ocupa dentro de la organización. 
 
Puede ocurrir en ocasiones que una acción formativa obtenga buenos resultados en las pruebas 
realizadas en el momento de contratación, pero, sin embargo, no servirá de nada si todo el potencial 
del trabajador no se pone en práctica en su trabajo diario y una forma de conocer si se realiza o no 
es mediante una evaluación. 
                                                 
66 Resumen realizado en base al Poligrafiado de Administración de Recursos Humanos del Ing. Carlos Ávila 
67 CERTO Samuel, Administración Moderna, página 280 
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La importancia de la evaluación del desempeño radica en que permite medir el desempeño del 
trabajador en su puesto o cargo para conocer las fortalezas y debilidades que tiene y tomar medidas 
correctivas que permitan minimizar las debilidades y potencializar sus fortalezas 
 
Además mediante una evaluación continua se puede tomar medidas correctivas en caso de 
encontrar deficiencias en el desempeño, sin que esto provoque un despido del trabajador que fue 
evaluado. 
 
De esta forma se puede establecer parámetros de eficiencia a fin de aplicar sanciones o incentivos al 
trabajador, que le permitan mejorar su desempeño. 
Esta revisión sistemática puede proporcionar a la empresa información necesaria para evitar y  
corregir errores en las actividades de los trabajadores de tal manera de tornar más eficiente su trabajo. 
 
OBJETIVOS DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
 
En la evaluación del desempeño del Talento Humano se debe considerar los siguientes objetivos:  
 Permite conocer oportunamente el personal apto para preferencias en ascensos, a quienes 
rechazar en los períodos de prueba, empleados idóneos para desempeñar funciones de 
confianza y cualidades a ser aprovechadas y desarrolladas en el personal.  
 La evaluación técnica del desempeño permite al supervisor tener unas idea clara y objetiva 
del desempeño del trabajador además de otorgar su opinión en los casos de promociones, 
aumentos de salario, transferencias. 
 Le permite al trabajador evitar llamados de atención, sanciones o despidos. 
 Permite conocer periódicamente al trabajador la calidad de su trabajo, sus fortalezas y 
debilidades y la forma como mejorarlo. 
 Estimula el esfuerzo del trabajador, ya que se lo recompensa al ser tomado en cuenta en los 
ascensos, mejoras y cambios que realiza la empresa. 
 
 
SISTEMAS DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO  
 
Los Sistemas de Evaluación se dividen en tres grupos que son: 
 





2.- Sistemas de Escalas. 
3.- Sistemas de listas chequeables. 
 
1.- SISTEMA DE COMPARACIÓN 
 
Son los métodos más elementales que se aplican por características para tener alguna validez objetiva, 
dentro de este grupo tenemos los siguientes sistemas: 
 
  1.1 Alineamiento: Consiste en realizar un listado en orden de importancia a todos los trabajadores 
del grupo o sección que se está calificando, en razón de una característica brevemente definida. De 
igual manera se hace el alineamiento  de los mismos trabajadores en razón  de cada una de las demás 
características, separadamente. 
1.2 Comparación pareada: Consiste en hacer un alineamiento de los trabajadores de un grupo o 
sección, por cada característica, pero a base de una previa comparación de estos trabajadores de dos 
en dos.   
1.3 Distribución forzada: Este sistema se funda en el principio de la curva normal de Gauss. 
Consiste en dar por supuesto que en cada característica, el total de los trabajadores debe quedar 
distribuido dentro de un rango de calificaciones desde ínfima hasta óptima mediante esta 
calificación se obliga al calificador a distribuir a los trabajadores de cada grupo y para cada 
característica, precisamente en esa proporción. 
 
2.- SISTEMA DE ESCALAS 
 
La escala está determinada mediante una línea horizontal que representa una cualidad o característica 
que se trata de valuar, uno de sus extremos será el grado mínimo y el otro el máximo, en el que se ha 
de evaluar el grado en el que se encuentra una característica en determinado trabajador. Existen dos 
clases de escalas que son: 
2.1 Escalas Continuas: Estas escalas permiten  una mayor flexibilidad en el juicio del evaluador, 
pero en cambio, el afinamiento excesivo que representan, no refleja la realidad, ya que es casi 
imposible percibirlo con tanta perfección, además de que favorece algunos defectos. Entre los 
principales modelos de escalas continuas tenemos: Modelo de escala simple de máximo o mínimo; de 
porcentajes, de escala alfabética; de palabras: excelente, bueno, malo. 
2.2 Escalas Discontinuas: Están dotadas de divisiones verticales con el propósito de formar algunos 
grados definidos dentro de la característica. En consecuencia, el paso de un grado al siguiente se hace 






3. SISTEMA DE LISTAS CHEQUEABLES 
 
Las listas chequeables pretenden  que el supervisor que realiza la calificación no tenga un 
conocimiento exacto de cuál será el resultado de la calificación de un determinado trabajador, con el 
propósito de evitar subjetividad en el momento de la calificación. Hay dos clases de listas 
chequeables: 
3.1 Listas chequeables ponderadas: Consiste en una lista de frases o afirmaciones calificadoras  del 
trabajo, no menores de veinte y cinco ni mayores de cien, preparadas con gran cuidado y en forma 
técnica, distintas para cada grupo de trabajo.Por ejemplo: Utiliza adecuadamente el material 
proporcionado para el trabajo, se adapta fácilmente a los cambios que exige el ritmo de sus funciones, 
etc. 
3.2 Listas chequeables de preferencia: Consiste en  una hoja de calificación que contiene 
aproximadamente diez grupos de cuatro frases o adjetivos de calificación por cada característica, cada 
grupo contiene dos frases de calificación favorable y dos de calificación desfavorable; el calificador 
debe marcar con una señal la cualidad o defecto que considera pertenece al trabajador 
 
 
MÉTODOS MODERNOS DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
 
En la actualidad existen nuevos métodos que nos permiten evaluar el desempeño del personal, pero 
con un enfoque totalmente diferente al tradicional, en donde la autoevaluación, mayor participación 
en la organización y el mejoramiento continuo personal son factores considerados importantes para su 




a. EVALUACIÓN PARTICIPATIVA POR OBJETIVOS 
Esta evaluación está orientada hacia la planeación del desempeño futuro, es decir que procura orientar 
el desempeño hacia objetivos previamente negociados y aceptados; por lo tanto es un método 
















b. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO EN 360 GRADOS69 
La evaluación de 360° es conocida también como evaluación integral y busca que el empleado sea 
evaluado por: supervisores, compañeros, subordinados, clientes internos, etc. Y de esta forma tener 
una perspectiva global e integral del desempeño individual de determinada persona. Esta 
herramienta se la aplica hoy en día para medir el desempeño del personal, las competencias  
individuales y para diseñar programas de desarrollo. 
GRÁFICO 4.09: EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO EN 360 GRADOS 
 
 
                                                 
69 Resumen realizado en base al texto de: Lavanda Reategui Gloria. Monografías. com 
1. Formulación de objetivos consensuados entre el jefe inmediato y el 
subordinado 
2. Compromiso personal del subordiando a cumplir los objetivos 
previamente establecidos 
3. Negociación del subordinado y el jefe inmediato para conseguir los 
recursos para cumplir con los objetivos 
4. Desempeño individual  del subordiando  
5. Evaluación periódica para definir el cumplimiento de objetivos 







 El sistema es más amplio en el sentido que las respuestas se recolectan desde varias 
perspectivas. 
 Complementa las iniciativas de administración de calidad total al hacer énfasis en los clientes 
internos, externos, y en los equipos. 
 Puede reducir  los prejuicios, ya que la retroinformación procede de más personas y no sólo de 
una. 
 La retroalimentación de los compañeros y los demás podrá incentivar el desarrollo del 
empleado. 
DESVENTAJAS 
 El sistema es más complejo, en términos administrativos, al combinar todas las respuestas. 
 Quizá haya opiniones en conflicto, aunque puedan ser precisas desde los respectivos puntos de 
vista. 
 Para funcionar con eficacia, el sistema requiere capacitación. 
FACTORES QUE SE EVALUAN 
 Conocimiento del trabajo 
 Calidad del trabajo 
 Relaciones con las personas 
 Estabilidad emotiva 
 Capacidad de síntesis 
 Capacidad analítica 
 
¿COMO SE DEBE REALIZAR LA EVALUACION? 
La Evaluación de 360° incluye a personas de todo el entorno del trabajador, así tenemos: 
1. Evaluación del supervisor inmediato:  





3. Clientes externos  
4. Auto-evaluación 
5. Evaluación de los subordinados 
La información proporcionada en este tipo de evaluación se considera mucho más objetiva puesto 
que no la realiza una sola persona y a su vez evita el efecto de halo y posibles subjetividades en el 
proceso. Por otra parte todas las sugerencias dadas por los evaluadores pueden aportar para mejorar 







Dependiendo del enfoque utilizado por distintos autores,  la capacitación se la conoce además 
como entrenamiento del personal, desarrollo del Talento Humano, entre otros.  
 
A continuación se analizará diferentes conceptos de Capacitación: 
 
 “La capacitación es el proceso de desarrollar cualidades de los recursos humanos que les 
permita ser más productivos”71 
 
 “Adquisición de conocimientos, principalmente de carácter técnico, científico y 
administrativo”72 
 
De estos conceptos se deduce que la capacitación es el proceso mediante el cual una persona adquiere 
conocimientos con el propósito de mejorar su desempeño laboral y por ende contribuir al logro de los 




Las instituciones hoy en día buscan alcanzar un mejor crecimiento y utilidad  por lo que 
continuamente investigan y  desarrollan herramientas y técnicas que ayudan a mejorar las 
capacidades del talento humano, porque es el ser humano que mediante su creatividad e inteligencia 
                                                 
70 Resumen realizado en base al Poligrafiado de Administración de Recurso Humano, del Ing.Carlos Ávila 
71 CERTO Samuel, Administración Moderna, Editorial Person, Colombia 2001, Octava edición,pág. 266 






3. Administración del 
programa de capacitación 
 
4. Evaluación del 
programa de capacitación 
 
1. Determinación de las 
necesidades de capacitación 
 






ha hecho posible mejorar la calidad de vida de las personas, satisfaciendo sus necesidades y de una 
forma directa contribuyendo a obtener empresas eficientes y competitivas en un entorno globalizado.   
 
El talento humano es el único que puede dinamizar a los demás recursos por lo que se justifica la 
inversión de la institución en su formación e instrucción, que está dirigida a que el personal 
contribuya a alcanzar eficientemente las metas de la organización. 
 
La capacitación está encaminada a minimizar todo gasto innecesario que se presenta por la falta de 
especialización del personal y que a su vez incurre en pérdidas de tiempo y dinero que no benefician a 
la empresa, sin embargo es necesario considerar que la organización no solo debe propender a 
satisfacer sus necesidades sino además las del individuo como tal, considerándolo como un ser 
humano que si bien aporta significativamente con su inteligencia y capacidades al desarrollo y 
crecimiento de la empresa busca también ser reconocido, valorado y recompensado en su medio de 
trabajo. 
Esta apreciación cobran gran importancia porque son más organizaciones las que cada día demandan  
personal idóneo para ocupar los diferentes cargos dentro de empresas en crecimiento y solo mediante 
su capacitación permanente se consigue este propósito, ya que será una persona capacitada por la 
misma empresa la que  cubra los requerimientos del puesto de trabajo para el que fue contratado. 
 














1. Determinación de las Necesidades de capacitación: Consiste en la información que sobre 
las destrezas y/o conocimientos un grupo o un individuo requieren para desarrollar aún más o 





Dentro de la determinación de las necesidades de capacitación se deben desarrollar los 
siguientes pasos: 
 











2. Diseño del Programa de capacitación: Implica ensamblar varios tipos de eventos y 
actividades que satisfagan las necesidades de capacitación. 
 



















1. Determinar el 
Universo 




4. Recopilar la 
información 
5. Procesar la 
información 
6. Informe de 
Requerimientos 
1. Determinar políticas 
 
2. Determinar Objetivos 
 
3. Determinar Estrategias 
 
4. Selección de Estrategias 
 
5. Planificación             mediano plazo 
        
     Corto plazo: Plan    
     Operativo, Presupuesto                     
1. Determinación de la estructura 
orgánica y funcional 
1. Determinación de los recursos: 





3. Administración del Programa de capacitación: Implica realizar la capacitación en sí de los 
individuos seleccionados que van a participar en el programa. Existen varias técnicas para 
transmitir la información necesaria y desarrollar las respectivas habilidades en posprogramas 
de capacitación que se explican posteriormente. 












4. Evaluación y Seguimiento del Programa de capacitación: Una vez concluido el programa 
de capacitación, se debe evaluar su eficacia, es decir verificar si el programa de capacitación 
satisface las necesidades para las que fue diseñado y justifica los costos de materiales, 
pérdida de producción, tiempo de capacitador que fueron empleados en él. 










b) Seguimiento de 




Existen diversas técnicas utilizadas en la capacitación del personal, estas técnicas pueden ser: 
1. Dirección 
3. Desarrollo de las 
acciones de capacitación 
2. De instructores 
1. De participantes 
3. De eventos de 
capacitación 










1. Técnicas para transmitir información 
 
a. Conferencias: Se define como la comunicación de una vía, en la que un instructor entrena a 
una persona o a un grupo comunicando la información de forma verbal. 
 
b. Instrucción programada: Técnica que se utiliza comúnmente para instruir sin la presencia o 
intervención de una persona. Los participantes reciben pequeños segmentos de información y 
preguntas y para demostrar su comprensión sobre la información se marca una respuesta y 
posteriormente se la confronta con la respuesta suministra. 
 
 
2. Técnicas para el desarrollo de habilidades 
 
a. Capacitación en el puesto de trabajo: La capacitación es una técnica de entrenamiento que 
mezcla el conocimiento relacionado con el trabajo y la experiencia para utilizar ese 
conocimiento en ese trabajo. Estas técnicas incluyen el entrenamiento, la rotación de cargos y 
los comités especiales de proyectos. 
 
 a.1) El entrenamiento: Es la crítica directa que recibe un individuo sobre la forma 
como realiza su trabajo y la forma de mejorarlo. 
 
 a.2) La rotación de cargos: Implica el traslado de un individuo de un trabajo a otro 
para permitirle lograr una comprensión de la organización como un todo. 
 
 a.3) Los comités especiales de proyectos: Son medios para asignar un individuo a una 
tarea en particular para permitirle adquirir experiencia en esa área. 
 
 
b. Capacitación en el aula: Las técnicas de aula se refieren a una mezcla de conocimiento y 
experiencia relativos al trabajo. Las habilidades que se tratan mediante estas técnicas van 
desde la programación de computadores hasta las habilidades interpersonales, como el 
liderazgo. Estas técnicas incluyen varios tipos de juegos administrativos y actividades de 
dramatización para analizar y evaluar la forma de reacción de los participantes en cuanto a 










En la actualidad, para el proceso de capacitación se utilizan nuevos recursos y técnicas entre las 
cuales tenemos:  
1. Recursos Audiovisuales: Mediante el empleo de CD-ROOM y DVDs, se proyecta 
información e imágenes visuales referentes al programa de capacitación.  
 
2. Tele conferencias: Mediante esta técnica se utilizan equipos de audio y video para transmitir 
el programa de capacitación y permitir la participación de las personas que se estén capacitando, 
así no se encuentren en el sitio mismo de la conferencia. 
 
3. Comunicaciones electrónicas: Por medio del correo de voz, esta técnica permite una 
comunicación interactiva entre el capacitador y la o las personas que se encuentre 
capacitando aunque estén físicamente distantes. 
  
4. Correo electrónico: Mediante el e-mail el capacitador transmite mensajes electrónicos a 




5. Tecnología de multimedia: Mediante redes de fibra óptica, esta técnica realiza 
comunicaciones electrónicas que integra: videos, voz y texto que transmiten la información 












                                                 











5.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO PROPUESTO PARA LA 





Las Instituciones Educativas que atienden poblaciones infantiles se preocupan por mejorar su 
calidad y con mucha razón porque de ello depende, por una parte, el nivel de aprendizaje del 
estudiante, y por otra, el reconocimiento social a su gestión y el incremento en el requerimiento de 
este servicio educativo. 
 
La Escuela Particular Bertold Brecht busca brindar un servicio de calidad como un derecho de 
niños y niñas a recibir una educación que aporte a su desarrollo sin importar su condición socio-
económica, con el propósito de potencializar sus conocimientos, destrezas y habilidades 
individuales en su quehacer diario y mejorar de esta forma sus oportunidades en la vida. 
 
El desafío actual de las instituciones educativas es el mejoramiento continuo lo que lleva a la 
presente investigación a realizar una proponente de Direccionamiento Estratégico. 
 
 









“La Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht presta servicios de carácter educativo a nivel básico, 
con calidad y calidez,  para  formar seres competitivos, creativos, alegres y solidarios; desarrollando 




“Ser una Institución líder en Quito, comprometida con la excelencia académica y el trabajo 
responsable, que brinde un servicio eficiente y eficaz, mediante el respeto a la personalidad de cada 
uno de los educandos, desarrollando de forma óptima sus conocimientos y sus valores.” 
 
 




















Es importante que los miembros de la Comunidad Educativa Bertold Brecht consideren los 
siguientes valores dentro de todas las actividades que  realicen en la Institución y fuera de ella: 
 
 AUTONOMÍA: Actitud de valerse por sí mismo, usando responsablemente la propia 
libertad, sin aislarse o separarse de los demás.    
 
                                                 
74 Definiciones citadas textualmente del libro: “LOS VALORES SON UNA VENTAJA COMPETITIVA” de Jorge 






 COMPROMISO: Actitud de llevar a cabo lo prometido, lo pactado o la obligación propia 
de un desempeño profesional, viviéndolo en forma profunda, de acuerdo con principios y 
valores 
 EXCELENCIA: Grado de perfección que se espera alcanzar en lo que se hace y a quien 
lo hace, aspiración a lo mejor, a la meta más alta. Sobresalir en el trabajo o en otro 
aspecto. 
 
 HONESTIDAD: Conducta recta, que lleva a observar normas y compromisos con un 
cumplimiento exigente por parte de sí mismo.  
 
 IGUALDAD: Derecho que tenemos a ser tratados en la misma condición de otro ser 
humano, o en determinadas circunstancias por los méritos semejantes y por la equidad 
ante nuestras acciones. 
 
 JUSTICIA: Dar a cada uno lo suyo, lo que le corresponde en virtud de su dignidad, de sus 
derechos y de lo que es equitativo en razón de su trabajo, de lo que aporta en bien propio y 
en bien de los demás. 
 
 LIBERTAD: Condición esencial del ser humano que le lleva a determinarse en relación 
con un acto, a elegir y comprometerse con lo elegido, a buscar la plenitud propia de la 
persona humana como ser corpóreo espiritual 
 
 LIDERAZGO: Capacidad de asumir la responsabilidad de conducir a otros al efectivo 
logro de sus fines personales o colectivos, influyendo en ellos, compartiendo valores, con 
visión, ejemplaridad, creatividad, espíritu de iniciativa y de servicio, comunicación eficaz 
y la promoción del trabajo en equipo y de los valores éticos. 
 
 PARTICIPACIÓN: Contar con las personas, compartir con ellas decisiones y tareas, 
abrirles espacios para el cumplimiento de sus derechos y deberes sociales y políticos, 
brindarles la posibilidad de ser parte activa en la gestión y beneficios de una tarea y 








“Brindar una educación de calidad y con calidez que garantice el  desarrollo integral del 
educando tomando en consideración el campo cognitivo y comportamental de los estudiantes 
de la Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht” 
 
 RESPETO: Actitud de comprensión del ser de los demás, que nos permite entender su 
actuación y portarnos con cordura y tolerancia frente a ellos.  
 
 RESPONSABILIDAD: Cumplir las obligaciones adquiridas, dar respuestas adecuadas a 
lo que se espera de una persona, empresa, institución, grupo o sociedad. 
 
 SOLIDARIDAD: Modo de ser y de actuar que lleva a apoyar y a servir a los demás en 
todo tipo de necesidades, buscando que logren sus objetivos y que se alcance el bien 
común de la sociedad. 
                                 
 TOLERANCIA: Comprensión y respeto a los demás, a sus ideas y sentimientos, sobre 
todo cuando son contrarios a  los nuestros. Capacidad para convivir y participar por 
encima de las diferencias ideológicas. 
 
 








5.1.5 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 Mejorar la Gestión del Sistema Administrativo y del Talento Humano en la Escuela 
Particular “Bertold Brecht” para optimizar el uso de los recursos, ofrecer un servicio 
eficiente en la Gestión Administrativa y contribuir al mejoramiento de la calidad en la 






 Diseñar y elaborar nuevas herramientas de Gestión Administrativa que permitan un 
mejoramiento integral de la Escuela Particular Bilingüe “Bertold Brecht”. 
 Direccionar las diferentes acciones que se realizan en la Escuela Particular Bilingüe 
Bertold Brecht, para el mejoramiento de las diferentes áreas de la Institución a fin de 
alcanzar el éxito institucional. 
 
 Promover la prestación de un servicio educativo de calidad por medio del Mejoramiento 
Continuo de todos los procesos institucionales en el campo administrativo, del talento 
humano y financiero. 
 
 Promover una cultura de compromiso de todos los miembros de la Comunidad Educativa 
para dinamizar su participación en el proceso de mejoramiento continuo. 
 
 Fomentar la creación de planes y programas educativos por parte de los docentes de la 
Institución, para mejorar el proceso académico y comportamental de los educandos. 
 
 Crear y desarrollar competencias en los miembros de la institución que aporten a 
fomentar una cultura de responsabilidad, respeto y trabajo en equipo. 
 
 Fomentar los valores y principios en la institución para mejorar el clima organización y 





 Elaboración y aplicación del Direccionamiento Estratégico Institucional 
 Diseñar y Elaborar el Manual de Descripción y Análisis de Puestos  
 Diseñar el Proceso de Selección de Personal  
 Elaborar el Manual de Bases de Selección 
 Diseñar el Sistema de Evaluación de Desempeño  





 Realizar una Investigación de Requerimiento de Capacitación en la Institución y Elaborar 





 El compromiso de la Escuela Particular Bertold Brecht es: brindar  un servicio de calidad 
a estudiantes, profesores, padres  de familia y personal basado en una cultura de trabajo 
en equipo y con responsabilidad tendiente siempre a una mejora continua. 
 
 Formación integral de los estudiantes para lo cual el perfil y las competencias de los 
docentes deben estar de acuerdo a los requerimientos de calidad educativa según la Ley de 
Educación Intercultural Bilingüe del Ecuador. 
 
 Actualización continua de docentes en los procesos de enseñanza-aprendizaje para el 
diseño de planes y programas educativos de acorde con las exigencias actuales y las 
disposiciones emitidas por el Ministerio de Educación y Cultura. 
 
 El Talento Humano: directivos, docentes y administrativos calificados y comprometidos 
con la institución y el desempeño individual y colectivo de los educandos de la Escuela 
Particular Bertold Brecht. 
 
 Un sistema de gestión integral basada en un Mejoramiento Continuo de todos los procesos 















5.2 ELABORACIÓN DEL MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS 
DE PUESTOS   
 
 
MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANALISIS DE PUESTOS
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Los diferentes aspectos de desarrollo, especialización y división del trabajo que se están dando en 
las sociedades, con el cambio de tecnología, hace que las organizaciones busquen instrumentos que 
permitan obtener información precisa de las funciones, tareas y responsabilidades de los puestos de 
trabajo. 
 
La Descripción de Puestos y el Análisis de Puestos, son instrumentos que nos permiten conocer con 
claridad cuáles son las funciones, tareas y responsabilidades de cada puesto existente en la 
organización.  
 
La Descripción de puesto es un documento escrito que define las tareas, deberes, responsabilidades, 
condiciones y requisitos de cada uno de los puestos de trabajo, mientras que el Análisis de Puestos 
es el estudio  de los requisitos de conocimiento, de experiencia, requisitos físicos, condiciones 
personales,  responsabilidades y condiciones de trabajo. 
 
Los datos que se obtiene mediante la aplicación de la Descripción y el Análisis de Puesto permiten 
definir políticas sobre las siguientes actividades: 
 Compensación equitativa y justa 
 Ubicación de los empleados en los puestos adecuados 
 Determinación de niveles reales de desempeño 
 Elaboración de canales de comunicación 
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 Identificación de candidatos adecuados para las vacantes 
 Investigación de las necesidades de capacitación 
 Elaboración de planes de capacitación y desarrollo del talento humano 
 Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral  
 Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempeño de los empleados 
 Eliminar requisitos y demandas no indispensables. 
 Conocer las necesidades reales de recursos humanos en la institución. 
 
 
5.2.2  IMPORTANCIA 
 
El propósito de elaborar el Manual de Descripción y Análisis de Puestos es proporcionar un detalle 
de los deberes y responsabilidades de cada puesto, determinar los requisitos de educación y 
experiencia, los conocimientos y habilidades necesarios, las condiciones ambientales en las que se 
realiza el trabajo y establecer las diferencias con otros puestos en la organización. Para lo cual se 
recopilan las descripciones de todos los puestos, se agrupan y ordenan por similitud de funciones y 
responsabilidades y se complementa con el perfil de requerimientos y condiciones por tipos o 





 Ayudar a la elaboración de los anuncios, es decir, la demarcación del mercado de mano de obra 
donde debe reclutarse como base para el reclutamiento del personal 
 
 Determinar el perfil del ocupante del puesto, de acuerdo con el cual se aplicarán las pruebas 
adecuadas, como base para la selección del personal. 
 Suministrar la información necesaria para elaborar el contenido de los programas de 
capacitación, como base para el desarrollo del talento humano. 
 Determinar las escalas salariales mensuales mediante la evaluación y clasificación de puestos, 
según la posición de los cargos en la empresa y el nivel de los salarios en el mercado de 
trabajo, como base para la administración de salarios. 
 
 Servir de guía al supervisor (Inspector) para controlar el trabajo de sus subordinados y guía al 







5.2.4 DESARROLLO   
 
ELABORACIÓN DEL INSTRUMENTO PARA LA DESCRIPCIÓN Y EL 
ANALISIS DE PUESTOS 
  
El Manual de Descripción y Análisis de Puestos es el documento en el cual se detallan las 
funciones, actividades y tareas de cada puesto, así como el requerimiento y condiciones de trabajo 
de los mismos, de tal manera que sirva de base para la aplicación de las demás técnicas de gestión 
del talento humano. 
 
Para clasificar y ordenar los diferentes puestos de trabajo se lo codificó de la siguiente forma: 
 
EBB: Nombre de la Institución (Escuela Bertold Brecht) 
D01: Descripción de puestos directivos 
D02: Descripción de puestos del personal docente 
D03: Descripción de puestos de apoyo 
D04: Descripción de puestos de servicio  
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CODIFICACIÓN DE PUESTOS 
 
CODIGO    DENOMINACIÓN DEL PUESTO                            PÁGINA 
 
EBB-D01    PERSONAL DIRECTIVO 
EBB-D01-01    DIRECTOR (A)     136 
EBB-D01-02    DIRECTOR PEDAGÓGICO 138 
EBB-D01-03    DIRECTOR ADMINISTRATIVO  140 
 
EBB-D02    PERSONAL DOCENTE  142 
EBB-D02-01    LENGUAJE 
EBB-D02-02    MATEMÁTICAS 
EBB-D02-03    CIENCIAS NATURALES 
EBB-D02-04    ESTUDIOS SOCIALES 
EBB-D02-05 IDIOMAS 
EBB-D02-06 EXPRESIÓN CORPORAL 
EBB-D02-07    EXPRESIÓN ARTÍSTICA: MÚSICA 
EBB-D02-08 EXPRESIÓN ARTÍSTICA: DIBUJO Y PINTURA 
EBB-D02-09 INFORMÁTICA 
EBB-D02-10    ORIENTADOR (A) 
 
EBB-D03    PERSONAL ADMINISTRATIVO O DE APOYO 
EBB-D03-01    CONTADOR                                                                               145 
EBB-D03-02    COLECTOR (A)  147  
EBB-D03-03    SECRETARIA 149 
EBB-D03-04    BIBLIOTECARIO 151 
EBB-D03-05    JEFE DE INFORMÁTICA  153 
EBB-D03-06    LABORATORISTA EN COMPUTACIÓN  155 
EBB-D03-07    ENCARGADO DE BODEGA      157 
EBB-D04    PERSONAL DE SERVICIOS  
EBB-D04-01    CONSERJE 159 
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I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto:   DIRECTOR (A) 
 
Jefe inmediato:    Consejo Técnico Escolar 
 
Objetivo del puesto: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y académicas de la 
institución, de acuerdo a los lineamientos generales del Ministerio de Educación y Cultura. 
 
 
II.  PERSONAL QUE SUPERVISA:  
Personal docente: 10 Profesores 
Personal administrativo: 1 Contador, 1 Colector, 1 Secretaria, 1 Bibliotecario y 1 Jefe de Informática  
Personal de servicios: 1 Conserje y 1 Mensajero 
 
 
III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
3.1 GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 
a. Ser responsable de la Gestión Administrativa de la Institución 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones de la Institución.  
c. Establecer normas y políticas para la Institución. 
d. Controlar el óptimo uso de los recursos humanos, financieros, técnicos y materiales de la Institución 
e. Convocar y presidir el Consejo Técnico Escolar 
f. Informar al Consejo Técnico Escolar sobre la marcha de la Institución, anualmente o cuando le fuere solicitado  
g. Representar a la Institución por si, o por medio de las delegaciones en todas las manifestaciones, culturales, sociales 
a las que fuere invitado el plantel. 
h. Elaborar anualmente el Presupuesto de la Institución y someterla a consideración de Consejo Técnico Escolar 
i. Realizar las convocatorias para reuniones del Consejo Técnico Escolar, Juntas de Directivos y/o profesores, Juntas 
de Curso, entrega de notas y otras, si fuere el caso. 
j. Facilitar y enviar al Personal Docente, Administrativo y de Servicio a cursos de perfeccionamiento y otros. 
k. Conceder licencias al personal de la institución. 
l. Procurar un clima de respeto y unión entre los miembros de la Comunidad Educativa: docentes, empleados, 
estudiantes y padres de familia. 
m. Coordinar con el Departamento de Orientación-Bienestar Infantil, la Dirección Pedagógica y Secretaría: la atención 
y entrega oportuna de información a los señores padres de familia y/o representantes, sobre sobre el 
aprovechamiento y disciplina de los educandos. 
 
 
3.2 GESTIÓN TÉCNICO-DOCENTE 
 
a. Organizar, dirigir y supervisar las actividades del área académica, de conformidad con las políticas de la Institución 
y las regulaciones del Ministerio de Educación y Cultura 
b. Controlar el cumplimiento de los programas de estudio y horarios de la institución 
c. Supervisar el cumplimiento de las responsabilidades del personal docente, alumnos y trabajadores de la institución.  
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IV. RELACIONES 
EXTERNAS: Autoridades del Ministerio de Educación, Padres de Familia 
INTERNAS: Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Director (a) es responsable de: 
a. Planificar y dirigir las actividades administrativas y académicas de la institución 
b. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
c. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones de la Institución. 
d. Presentar de forma oportuna a Consejo Técnico Escolar los informes de las actividades realizadas.  
e. Realizar oportunamente las convocatorias a reuniones ordinarias y extraordinarias según amerite el caso. 
f. Atender toda las demandas de los empleados,  señores padres de familia, estudiantes y dar apropiada solución 
a los problemas que se presenten de acuerdo a los estatutos y reglamentos de la institución. 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL 
PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Título profesional preferentemente en el área de las Ciencias de la Educación 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  
       TIEMPO DE CAPACITACIÓN 
Manejo de Microsoft Office    135 horas 
Idiomas      Suficiencia 
 
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimiento de Gestión Educativa a nivel Inicial y Básico 
b. Reglamentos y Normas de la Institución. 
c. Políticas Educativas 
d. Procesos de Administración 
e. Resolución y Manejo de Conflicto 
f. Conocimiento sobre integración y desarrollo organizacional 
g. Técnicas de control y evaluación del desempeño 
h. Alta capacidad de análisis y de síntesis 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Mínimo cinco años de experiencia a nivel de supervisión de unidades en una institución educativa. 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad para planificar y dirigir la Gestión Institucional. 
b. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
c. Capacidad para mediar y manejar conflictos 
d. Poseer cualidades de Liderazgo y Motivación 
e. Excelente comunicación oral y escrita 
f. Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo 
g. Eficiente administración del tiempo 
h. Tener Iniciativa, creatividad e innovación 
i. Buena presentación personal 
 
VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Internet, Teléfono, Escritorio 
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I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto:   DIRECTOR(A) PEDAGÓGICO 
 
Jefe inmediato:    Director 
 
Objetivo del puesto: Planificar y dirigir las actividades académicas de la institución  
 
 
II.  PERSONAL QUE SUPERVISA:  




III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
3.2 GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 
a. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento interno de la institución. 
b. Controlar la hora de llegada de personal docente y de estudiantes 
c. Realizar informes mensuales de control y asistencia del personal docente 
d. Emitir informes diarios, de las faltas cometidas por estudiantes y personal docente. 
e. Realizar un informe mensual de novedades que se presenten en los actos del minuto cívico. 
f. Asistir a las juntas de grado, con el cuadro donde conste la asistencia, faltas justificadas e injustificadas, 
fugas y observaciones, que el profesor apunte en el leccionario. 
g. Asistir puntualmente con voz y voto a las juntas de grado. 
h. Elaborar los horarios de exámenes, por lo menos con  ocho días de anticipación al inicio de dichas 
actividades, los mismos que serán revisados y aprobados por el Director (a). 
i. Mantener un sistema de información histórica de los eventos relacionados con su coordinación (actividades 
docentes y disciplina estudiantil) y presentar al Director (a) un informe mensual o según se le solicite 
 
3.3 GESTIÓN TÉCNICO-DOCENTE 
 
a. Establecer un control académico en todas las áreas de estudio. 
b. Verificar el fiel cumplimiento de la programación  académica anual de la institución. 
c. Dar a conocer al inicio del año escolar a los alumnos las disposiciones e información que tienen relación con 
ellos. 
d. Informar a los señores padres de familia y estudiantes leyes y reglamentos de educación y exigir su fiel 
cumplimiento 
e. Supervisar las actividades realizadas por los docentes y tutores de acuerdo al pénsum académico 
f. Controlar los desfiles y más actos sociales, culturales y deportivos que realice la institución. 
g. Controlar el cumplimiento del minuto cívico desarrollado por el personal  que integren las diferentes áreas  
h. Analizar los problemas disciplinarios cuando sean presentados a discusión por los señores profesores o 
tutores académicos. 
i. Coordinar con el DOBI las diferentes actividades con el fin de lograr el bienestar y aprovechamiento 
académico de todos los estudiantes.  
j. En caso de falta de un profesor, organizar el trabajo del grado con la intervención del Tutor del mismo. 
k. Controlar estrictamente a los señores profesores en el cumplimiento de su hora de clase, de no ser así, 
informar automáticamente a la Dirección. 
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IV. RELACIONES 
EXTERNAS: Padres de Familia 
INTERNAS: Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO  
EL Sr.(a) Director (a) Pedagógico es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y 
organismos de la institución. 
c. Supervisar las actividades del personal docente. 
d. Controlar la disciplina de los señores estudiantes. 
e. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza. 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL 
PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Título profesional preferentemente en el área de las Ciencias de la Educación  
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  
        
Planificación, Diseño Evaluación del Sistema Integral de Educación a nivel inicial y básico  
Evaluación de procesos integrales de aprendizaje dirigido al estudiante 
 
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimiento de Gestión Educativa a nivel medio 
b. Planificación y Dirección de la programación y diseño de unidades didácticas 
c. Conducción de procesos pedagógicos 
d. Evaluación del aprendizaje en los estudiantes 
e. Teorías educativas vigentes 
f. Reglamentos, Normas y Políticas Institucionales. 
g. Resolución y Manejo de Conflicto 
h. Psicología educativa 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Mínimo tres años de experiencia en su profesión. 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad para liderar y motivar 
b. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
c. Capacidad para mediar y manejar conflictos 
d. Excelente comunicación oral y escrita 
e. Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo 
f. Eficiente administración del tiempo 
g. Tener Iniciativa, creatividad e innovación 
h. Buena presentación personal 
 
 
VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Internet,  escritorio 
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I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto:   DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO 
 
Jefe inmediato:    Director 
 
Objetivo del puesto: Planificar y dirigir las actividades administrativas de la institución  
 
 
II.  PERSONAL QUE SUPERVISA:  




III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
3.1 GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 
a. Reemplazar al Rector en caso de ausencia 
b. Presentar al rectorado un informe mensual de todas las actividades realizadas en el mes.  
c. Cumplir y hacer cumplir los Estatutos y reglamentos internos de la institución 
d. Controlar la gestión  de las diferentes áreas administrativas de la institución. 
e. Llevar un control, registro y estadísticas de las actividades de los diferentes departamentos 
f. Elaborar y firmar memorándums, cuando el caso lo amerite. 
g. Intervenir y dar solución a los problemas que se presenten entre profesores, estudiantes y personal 
administrativo y de servicios. 
h. Realizar un seguimiento y evaluación del personal docente, administrativo y de servicio de la institución y 
emitir un informe a rectorado 
i. Preparar y programar una jornada pedagógica con todo el personal docente y administrativo, antes de iniciar 
el año lectivo 
j. Programar y controlar las actividades del departamento de servicios generales 
k. Elaborar el calendario de vacaciones y licencias del personal docente, administrativo y de servicio  
 
3.2 GESTIÓN TÉCNICO-DOCENTE 
 
a. Presidir y orientar a la comisión nombrada por Rectorado o el Consejo Directivo, para la elaboración del 
distributivo de trabajo y horarios, en cuanto se refiere a las horas clases, y la asignación horario y 
responsables de los diferentes áreas. 
b. Exigir el cumplimiento de la presentación de reportes académicos, que tienes los señores profesores del 
plantel para que sean oportunamente procesados en Secretaría. 
c. Archivar revisar y aprobar los informes, planes y programas presentados por los Directores de las diferentes 
áreas de estudio  
d. Realizar y entregar informes mensuales a Rectorado, de las actividades a su cargo 
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IV. RELACIONES 
EXTERNAS: Ministerio de Educación, Padres de Familia 
INTERNAS: Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Director (a) Administrativo es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 
c. Coordinar las actividades administrativas del plantel. 
d. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza.  
e. Coordinar todos los aspectos referente a la administración del Talento Humano de la Institución 
 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Título profesional preferentemente en el área de Administración 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  
       TIEMPO DE CAPACITACIÓN 
Manejo de Microsoft Office    135 horas 
Idiomas      Suficiencia 
 
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimiento de Gestión Educativa a nivel Inicial y Básico 
b. Conocimiento de derecho laboral 
c. Técnicas de administración de personal 
d. Reglamentos, Normas y Políticas Institucionales. 
e. Procesos de Administración 
f. Resolución y Manejo de Conflicto 
g. Conocimiento sobre integración y desarrollo del talento humano 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Mínimo tres años de experiencia a nivel de administración de una institución educativa. 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad para planificar y dirigir la Gestión Institucional. 
b. Capacidad de análisis psicológico 
c. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
d. Capacidad para mediar y manejar conflictos 
e. Poseer cualidades de Liderazgo y Motivación 
f. Excelente comunicación oral y escrita 
g. Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo 
h. Eficiente administración del tiempo 
i. Tener Iniciativa, creatividad e innovación 
j. Buena presentación personal 
 
 
VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Internet, Teléfono, Escritorio 
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I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto:   PERSONAL DOCENTE 
 
Jefe inmediato:    Director (a) Pedagógico 
 
      Objetivo del puesto: Dirigir y evaluar el proceso de aprendizaje de los estudiantes, de acuerdo a la materia  asignada y al     
plan de estudios de la institución  
 





III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
3.1 GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 
a. Elaborar la planificación didáctica anual, acorde al avance científico y tecnológico y  actualizarlo periódicamente. 
b. Participar en las sesiones y jornadas de trabajo y  juntas; cumplir las comisiones asignadas por las autoridades del 
establecimiento. 
c. Registrar el ingreso y  salida, tanto en el computador como en la hoja de control diario. 
d. Asistir puntualmente al establecimiento  
e. Firmar los leccionarios de los cursos en donde dicta clases 
f. Presentar mediante informe escrito y magnético las notas, mensuales y trimestrales;  en la secretaría del plantel. 
g. Atender e informar a los padres de familia sobre los asuntos relacionados con sus labores académicas. 
h. Informar oportunamente a las autoridades, las inquietudes de los señores estudiantes.  
i. Coordinar con el tutor de grado y resolver las dificultades y problemas que se presentaren en sus actividades 
docentes. 
j. Coordinar con el Director Pedagógico la entrega de información sobre el aprovechamiento y disciplina de los 
educandos. 
 
3.2 GESTIÓN TÉCNICO-DOCENTE 
 
3.2.1 PLANIFICACIÓN DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
a. Analizar el programa de estudios de la asignatura. 
b. Planificar actividades de aprendizaje: consultas, exposiciones, laboratorios, trabajos, investigaciones bibliográficas y  
       de campo 
c. Planificación del material didáctico de acuerdo a la clase respectiva. 
 
3.2.2 EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 
a. Elaborar el material didáctico de acuerdo a la clase respectiva  
b. Concurrir al aula de clases de acuerdo a los horarios establecidos en la institución. 
c. Registrar la asistencia de los estudiantes. 
d. Desarrollar las clases utilizando técnicas y procesos que permitan la participación activa de los estudiantes y 
emplear materiales y otros recursos didácticos actualizados, para optimizar el aprendizaje de los educandos. 
e. Asignar a los estudiantes trabajos programados y establecer esquemas y plazos de entrega. 
 









ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE  
“BERTOLD  BRECHT”  
MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
 
III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
3.2.3 ELABORACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE EXÁMENES 
a. Realizar formatos de exámenes sobre los temas tratados durante el trimestre. 
b. Entregar en secretaría el formato respectivo 
c. Retirar de secretaría el número suficiente de formatos de exámenes de la materia respectiva, de acuerdo al horario de 
exámenes establecido en la institución. 
d. Aplicar a los estudiantes los exámenes respectivos. 
 
3.2.4 CALIFICACIÓN DE TRABAJOS Y  CUADERNOS 
a. Revisar, corregir y calificar los contenidos y presentación de los trabajos y cuadernos, en forma oportuna 
b. Devolver los trabajos, una vez corregidos, a los estudiantes  
c. Atender reclamos pertinentes de los estudiantes. 
d. Asentar la calificación respectiva en el registro de calificaciones de la asignatura. 
 
3.2.5 CALIFICACIÓN DE EXÁMENES 
a. Calificar los exámenes de forma objetiva 
b. Entregar los exámenes a los estudiantes 
c. Analizar en el aula de clases el resultado de los exámenes  
d. Atender reclamos de los estudiantes y rectificar la nota si es el caso. 
e. Asentar la nota del examen en el registro de calificaciones respectivo y en el formato de  notas entregado en 
secretaría. 
 
3.2.6 EVALUACIÓN DEL ESTUDIANTE 
a. Evaluar permanentemente el progreso alcanzado por los estudiantes 
b. Evaluar en forma mensual el aprovechamiento y disciplina sobre 20 puntos 
c. Evaluar en forma mensual el aspecto cognitivo, procedimental y actitudinal de los estudiantes. 
d. Revisar  las tareas escolares en forma diaria, semanal, según sea el caso. 
e. Llevar al día los registros de planificación didáctica, asistencia y conducta 
f. Entregar en secretaria el formato de notas con el respaldo magnético respectivo. 
 
3.2.7 CONTROL DEL ASEO Y LA DISCIPLINA 
a. Mantener orden y  la disciplina de los alumnos dentro del plantel. 
b. Controlar activamente el mantenimiento del aseo en el aula de clase 
 
3.2.8 INSTRUCCIÓN FORMATIVA 
a. Estimular y motivar a los estudiantes la costumbre del saludo y respeto  
b. Aprovechar toda circunstancia favorable, para la práctica del civismo, normas de salud, principios, valores éticos y 
morales, buenas costumbres, buen trato interpersonal, entre compañeros, padres de familia y estudiantes. 
c. Constituirse en ejemplo de probidad, disciplina y trabajo 
 
3.2.9 OTRAS ACTIVIDADES 
a. Realizar acciones permanentes para su mejoramiento profesional como asistir a curso de capacitación. 
b. Cooperar activamente en el desarrollo de las acciones programadas para mejorar el proceso de enseñanza-
aprendizaje de los estudiantes 
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IV. RELACIONES 
EXTERNAS: Padres de Familia, Ministerio de Educación 
INTERNAS: Personal Directivo, Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Docente es responsable de: 
a. Planificar la materia  
b. Dirigir las actividades académicas de los estudiantes. 
c. Atender oportunamente dudas y sugerencias de los estudiantes. 
d. Calificar los exámenes, trabajos, e investigaciones 
e. Cumplir con los horarios de clases y exámenes 
f. Cumplir la planificación didáctica de la asignatura 
g. Asistir a cursos de capacitación y desarrollo personal 
h. Responder ante las autoridades de educación y padres de familia por el buen rendimiento de los alumnos  
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Título de Licenciado en Educación o Estudios en Pedagogía con especialidad de la 
materia a dictar  
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  
            
Perfeccionamiento de la materia                                           
Habilidades didácticas y técnicas docentes 
Manejo de Paquetes Utilitarios                                                                
                                                                              
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimiento específico de la materia asignada 
b. Técnicas pedagógicas 
c. Normas y reglas de la institución. 
d. Técnicas de planificación curricular. 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Mínimo dos años de experiencia en el ejercicio de la profesión  
 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad para enseñar 
b. Poseer cualidades de Liderazgo y Motivación 
c. Excelente comunicación oral y escrita 
d. Capacidad para desarrollar y orientar grupos de trabajo de estudiantes. 
e. Capacidad de establecer buenas relaciones con autoridades, compañeros, padres de familia y estudiantes. 
f. Buena presentación personal. 




VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Pizarra, Internet, Retro proyector 
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I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto:   CONTADOR (A) 
 
Jefe inmediato:    Director 
 








III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
 
a. Proceso de revisión documentaria para verificar legalidad y pertenencia 
b. Llevar el control de la chequera de la Institución 
c. Realizar y presentar las conciliaciones bancarias de la cuenta del plantel 
d. Elaborar las declaraciones de impuestos a tiempo 
e. Llevar al día el diario de la Institución 
f. Elaboración de Comprobantes de Egresos e Ingresos 
g. Elaboración de Estados Contables 
h. Presentación de Informes Financieros 
i. Llevar el control de las facturas emitidas a los estudiantes por prestación de servicios. 
j. Realizar las liquidaciones a personal que laboran en la institución. 
k. Preparar informes periódicos del movimiento contable y financiero de la institución. 
l. Realizar la liquidación de impuestos del plantel. 
m. Suministrar la información necesaria para efecto de análisis presupuestario y  para la toma de 
decisiones financieras. 
n. Presentar estados financieros periódicos. 
o. Realizar los cálculos para realizar Rol de Pagos 
p. Auditar el inventario de los bienes muebles e inmuebles de la Institución 


















ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE  
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INTERNAS: Directivos, Personal Docente, Administrativo y de Servicios  
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Contador (a) es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 
c. Realizar y coordinar las actividades referentes a la contabilidad de la Institución. 
d. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza.  
 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Licenciado en Contabilidad (CPA) 
 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  
        
Manejo de Microsoft Office     
Manejo de Paquetes Contables 
Cursos de Actualización Tributaria 
 
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimiento de Gestión Contable 
b. Habilidad Técnica y Administrativa 
c. Reglamentos, Normas y Políticas Institucionales. 
d. Procesos Contables 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Tres años en labores afines 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad para planificar y dirigir la Gestión Contable 
b. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
c. Excelente comunicación oral y escrita 
d. Eficiente administración del tiempo 
e. Tener Iniciativa, creatividad e innovación 





VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Internet, Teléfono, Escritorio, Programas Utilitarios y Contables 
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I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto:   COLECTOR (A) 
 
Jefe inmediato:    Contador (a) 
 
Objetivo del puesto: Ejecutar tareas de manipulación de documentos contables. Buen manejo del sistema numérico para 
la verificación de cálculos previos a la elaboración de comprobantes de pago.  
 
 






III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
 
a. Efectuar cobranzas a los estudiantes 
b. Elaborar los recibos de pago por todos los pagos realizados a la Institución y entregar los 
respectivos comprobantes a los padres de familia o estudiantes. 
c. Llevar al día el libro bancos 
d. Preparar y presentar informe al Sr (a). Director (a) sobre el listado de pagos efectuados a la 
Institución, con el respectivo detalle de descuentos efectuados. 
e. Actualizar el cuadro de pensiones y otros que sean necesarios 
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IV. RELACIONES 
EXTERNAS: Padres de Familia 
INTERNAS: Directivos, Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Colector (a) es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 
c. Realizar las actividades que la naturaleza de su cargo lo requieran 
d. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza.  
 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Bachiller  
 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  
 Manejo de efectivo y caja 
 Medidas de seguridad y custodia de dinero 
 Manejo de Microsoft Office    
 Manejo de Paquetes Contables 
 
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimientos Contables 
b. Habilidad Técnica, Administrativa y Contable 
c. Reglamentos, Normas y Políticas Institucionales. 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Un año en labores afines 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad para realizar cobranzas 
b. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
c. Excelente comunicación oral y escrita 
d. Eficiente administración del tiempo 





VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Internet, Escritorio, Programas Utilitarios y Contables 













ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE  
“BERTOLD  BRECHT”  
MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
 
I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto:   SECRETARIO (A) 
 
Jefe inmediato:    Director (a) 
 
Objetivo del puesto: Ejecutar labores secretariales y administrativas contribuyendo con el proceso, gestión y tramitación 
de documentos, además del manejo de archivos del área. 
 
 






III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
 
a. Cumplir con todas las funciones inherentes a una secretaría (recepción de documentos, llamadas 
telefónicas, manejo de archivos, etc.) 
b. Elaborar actas, oficios, cartas de compromiso, cartas de recomendación, memorandos, reportes, 
informes, convocatorias, solicitudes y demás documentos que se emiten en la unidad y que son 
requeridos por sus superiores. 
c. Colaborar en la organización y ejecución del proceso  de matriculas estudiantiles 
d. Emitir certificaciones que confiera la unidad. 
e. Controlar los registros académicos de los estudiantes 
f. Dar trámite a las solicitudes de recalificación que presenten los estudiantes. 
g. Asistir en calidad de secretaria a las sesiones del Consejo Escolar, elaborar las actas 
correspondientes y certificar sus resoluciones. 
h. Canalizar la correspondencia de la Institución 
i. Participar en el proceso de emisión de diplomas y títulos. 
j. Realizar informes de las actividades realizadas. 
k. Mantener ordenada y actualizada la documentación de los estudiantes, directivos, personal 
docente y administrativo 
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IV. RELACIONES 
EXTERNAS: Padres de Familia, Ministerio de Educación  
INTERNAS: Directivos, Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Secretario (a) es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 
c. Realizar las actividades que la naturaleza de su cargo lo requieran 
d. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza.  
 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Título de Bachiller y/o haber aprobado Secretariado en un Instituto de Educación 
Superior. 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  
        
Capacitación en Secretariado Ejecutivo por 2 años (Si es bachiller)    
 
 
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimientos de programas informáticos 
b. Conocimiento de manejo y control de archivos 
c. Atención y Servicio al Cliente 
d. Habilidad Técnica y Humana  
e. Reglamentos, Normas y Políticas Institucionales. 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Dos años en labores afines 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
b. Excelente comunicación oral y escrita 
c. Eficiente administración del tiempo 





VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Internet, Escritorio, Programas Utilitarios, Sistema Académico 
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I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto:   BIBLIOTECARIO (A) 
 
Jefe inmediato:    Director (a) 
 
Objetivo del puesto: Realizar las diferentes actividades bibliotecarias de esta unidad de información 
 
 






III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
 
a. Ser responsable del cumplimiento, organización y funcionamiento de la biblioteca. 
b. Inventariar el material bibliográfico que ingresa a la biblioteca, detallar sus costos, su condición 
material, su baja, etc. 
c. Organizar y controlar la adquisición y correcta utilización de los materiales bibliográficos y 
didácticos de la Institución 
d. Organizar, clasificar, enlistar y llevar un minucioso control de todos los libros y material 
documental y bibliográfico de la Institución 
e. Supervisar el adecuado mantenimiento de las instalaciones de la biblioteca 
f. Manejar el archivo de la biblioteca 
g. Brindar una atención oportuna a los estudiantes que utilicen la biblioteca, facilitándoles el acceso 
a las fuentes de información y orientarlos sobre su correcta utilización 
h. Recibir y despachar documentos y bibliografía y llevar un estricto control de los mismos. 
i. Certificar a los estudiantes de no adeudar material bibliográfico y reportar los mismos a la 
Dirección para los trámites respectivos. 
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INTERNAS: Directivos, Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Bibliotecario (a) es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 
c. Realizar las actividades que la naturaleza de su cargo lo requieran 
d. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza.  
 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Título profesional en Bibliotecología 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  
        
Archivología 
Manejo de Paquetes Utilitarios     
Curso de Relaciones Humanas 
 
 
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimientos de Computación Básica 
b. Servicio al Cliente 
c. Habilidad Técnica y Humana  
d. Reglamentos, Normas y Políticas Institucionales. 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Un año en labores similares 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
b. Excelente comunicación oral y escrita 
c. Eficiente administración del tiempo 





VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Internet, Escritorio, Programas Utilitarios, Sistema Bibliotecario 
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I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto: JEFE DE INFORMÁTICA 
 
Jefe inmediato:    Director (a) 
 
Objetivo del puesto: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computación bajo su 
responsabilidad y administrar la red y servidor de la Institución 
 
 
II.  PERSONAL QUE SUPERVISA:  






III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
 
a. Diseño de la Red e Instalación de los Servidores en la Institución 
b. Supervisar la operatividad del servicio informático del platel. 
c. Dar mantenimiento a todos los equipos dentro de la institución. 
d. Preparar y entregar informes, a su inmediato superior, sobre el estado del sistema informático 
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INTERNAS: Directivos, Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Jefe de Informática es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 
c. Realizar las actividades que la naturaleza de su cargo lo requieran 
d. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza.  
 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Título profesional: Ingeniero en Sistemas Computacionales. 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  




C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimientos en Sistemas de Computación  
b. Habilidad Técnica y Humana  
c. Reglamentos, Normas y Políticas Institucionales. 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Un año en cargos similares 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
b. Excelente comunicación oral y escrita 
c. Eficiente administración del tiempo 





VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Internet, Escritorio 
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I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto: LABORATORISTA EN COMPUTACIÓN 
 
Jefe inmediato:    Jefe de Informática 
 
Objetivo del puesto: Velar por el correcto uso e integridad de los equipos en el laboratorio, coordinar la utilización de los 
mismos y ser responsable de su respectivo mantenimiento 
 
 






III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
 
a. Mantener en buen estado los equipos e instrumentos del laboratorio de informática a su cargo. 
b. Preparar los equipos e instrumentos y materiales para las prácticas, en el laboratorio de 
informática, de los grados respectivos de acuerdo a los lineamientos y horarios establecidos. 
c. Colaborar con los estudiantes en  los proyectos de investigación que realizan con la autorización 
de la Dirección. 
d. Controlar el correcto manejo de los equipos del laboratorio, durante las clases y una vez 
terminadas supervisar que se encuentren apagadas. 
f. Preparar y entregar informes, a su inmediato superior, sobre el estado del laboratorio de 
computación. 
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INTERNAS: Directivos, Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Laboratorista es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 
c. Realizar las actividades que la naturaleza de su cargo lo requieran 
d. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza.  
 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Tecnólogo o Técnico Superior en Informática 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  




C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocer el funcionamiento de Equipos y procedimientos 
b. Habilidad Técnica , Humana  y Administrativa 
c. Reglamentos, Normas y Políticas Institucionales. 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
Un año en cargos similares 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
b. Excelente comunicación oral y escrita 
c. Eficiente administración del tiempo 





VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Internet, Escritorio, Programas de Computación diversos 















ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE  
“BERTOLD  BRECHT”  
MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
 
I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto: ENCARGADO DE BODEGA 
 
Jefe inmediato:    Director (a) 
 










III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
 
a. Ser responsable del control y mantenimiento de equipos, muebles y enseres e instalaciones de la 
Institución. 
b. Realizar en coordinación con la Dirección y Secretaría la elaboración de las necesidades de 
insumos y materiales para la institución 
c. Ser responsable de la bodega de equipos y materiales de la Institución. 
d. Establecer procedimientos para recibir, registrar y controlar los materiales, equipos y maquinaria 
de la institución. 
e. Recibir y entregar material de oficina a cada uno de las dependencias de la Institución. 
f. Entregar la información de equipos que ingresan al plan de mantenimiento. 
g. Llevar el registro y control de uniformes estudiantiles. 
h. Realizar periódicamente el reporte de movimientos de material que ingresan y salen de bodega 
i. Mantener actualizado  el inventario general del plantel 






















ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE  
“BERTOLD  BRECHT”  
MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
IV. RELACIONES 
EXTERNAS: Padres de Familia 
INTERNAS: Directivos, Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Encargado de Bodega es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 
c. Realizar las actividades que la naturaleza de su cargo lo requieran 
d. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza.  
 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Bachiller. 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN:  
       




C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
a. Conocimientos en almacenamiento y bodega 
b. Habilidad Técnica , Humana   
c. Reglamentos, Normas y Políticas Institucionales. 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
No necesaria 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 
b. Excelente comunicación oral y escrita 
c. Eficiente administración del tiempo 





VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 
DETALLE DE EQUIPOS: Computadora, Escritorio, Kardex 














ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE  
“BERTOLD  BRECHT”  
MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
 
I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto: CONSERJE 
 
Jefe inmediato:    Director (a) 
 










III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
 
a. Realizar el aseo de las instalaciones, muebles y equipos de la institución 
b. Revisar los edificios y oficinas antes de retirarse verificando que todo se encuentre en orden, 
apagando luces, equipos, cerrando llaves de agua, etc. 
c. Vigilar los bienes institucionales en su jornada de trabajo. 
d. Transportar máquinas, equipos y materiales para su utilización. 
e. Realizar el mantenimiento de las instalaciones de la institución. 
f. Cuidar el buen estado y conservación de los materiales y equipos de la institución e informar 
oportunamente de cualquier desperfecto que observe en los mismos. 
g. Verificar el correcto funcionamiento de las instalaciones sanitarias, eléctricas y dependencias de 
la institución e informar de forma inmediata sobre daños que se produzcan en las mismas. 
h. Controlar la salida y entrada de personas, vehículos y objetos al plantel. 
i. Entregar  reportes a su jefe inmediato  de las tareas asignadas. 




















ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE  
“BERTOLD  BRECHT”  




EXTERNAS: Padres de Familia 
INTERNAS: Directivos, Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Conserje es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 




VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Bachiller. 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN: TIEMPO DE CAPACITACIÓN 
           No necesario 
 
 
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
       No indispensable 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
No necesaria 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
a. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 






VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 

















ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE  
“BERTOLD  BRECHT”  
MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
 
I.   INFORMACIÓN GENERAL DEL PUESTO 
 
Título del Puesto: MENSAJERO 
 
Jefe inmediato:    Director (a) 
 










III.  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS: 
 
 
a. Recoger y distribuir correspondencia de la institución. 
b. Realizar depósitos en los diferentes bancos 
c. Atender cualquier solicitud del área Directiva o Administrativa 
d. Retiro y traslado de materiales de proveedores 




























ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE  
“BERTOLD  BRECHT”  
MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
IV. RELACIONES 
EXTERNAS: Padres de Familia, Ministerio de Educación 
INTERNAS: Directivos, Personal Docente, Administrativo, de Servicios y Estudiantes 
 
V. RESPONSABILIDADES QUE IMPLICA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO:  
EL Sr.(a) Mensajero es responsable de: 
a. Desempeñar sus funciones a tiempo completo. 
b. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto, reglamentos y resoluciones emanadas de las autoridades y organismos 
de la institución. 
c. Realizar las actividades que la naturaleza de su cargo lo requieran 
d. Presentar de forma oportuna a la Dirección informes de las actividades que realiza.  
 
 
VI. REQUISITOS Y CONDICIONES REQUERIDOS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO 
 
A. EDUCACIÓN FORMAL: Bachiller. 
 
B. CURSOS DE CAPACITACIÓN: TIEMPO DE CAPACITACIÓN 
           No necesario 
 
 
C. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS QUE DEBE POSEER 
       No indispensable 
 
D. EXPERIENCIA REQUERIDA 
No necesaria 
E. CONDICIONES PERSONALES REQUERIDAS 
c. Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales. 






VII EQUIPOS Y MATERIALES QUE UTILIZA EN EL TRABAJO 
 


















La Selección de Personal consiste en escoger, elegir y clasificar al personal idóneo para 
desempeñar las funciones y tareas de un puesto, dentro de la organización, de acuerdo a los 
requerimientos del mismo, en cuanto a conocimientos, capacidades, habilidades y otras 
competencias. 
Esta selección se realiza de acuerdo con las necesidades de la unidad administrativa que 
corresponda y con los requisitos del manual de puestos correspondiente. 
Por lo tanto, la  Selección de Personal es un proceso de varias etapas que atraviesan los 
candidatos antes de ser contratados, a continuación se presentan estas etapas: 
 
 
1. PREVISIÓN DE PERSONAL 
 
Es el conocimiento que toda organización debe tener, en el comienzo de cada ejercicio 
económico, de las necesidades de personal de los diferentes departamentos. 
 
En el  caso particular de la Escuela Bertold Brecht, esta previsión debe ser realizada en el 
comienzo de cada período escolar y para tales efectos se recomienda diseñarla tomando en 
cuenta los siguientes aspectos: 
 Cantidad de aulas disponibles en la institución 
 Número de alumnos por aula 
 Número de materias que se dicta en cada aula 
 Número de horas que se dicta de cada materia 
 Presupuesto con que cuenta la institución 
 
Para el caso de que se produzca  una vacante en el transcurso del año escolar el responsable 
de recursos humanos deberá tener una lista de candidatos elegibles, de tal manera que el 
proceso de aprendizaje no sufra retrasos. 
 
                                                 





2. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 
 
Es la convocatoria o llamamiento que realiza la organización, por cualquier medio de 
comunicación para atraer al mayor número de personas que pueda cubrir una vacante de 
acuerdo al perfil solicitado. 
El reclutamiento inicia con la búsqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de 
empleo.  Se obtiene así un conjunto de solicitudes  de las que saldrán posteriormente, los 
nuevos empleados.   
   
2.1 Objetivos  del reclutamiento 
Los objetivos del Reclutamiento son: 
 Dar a conocer al mercado de recursos humanos sobre la existencia de la vacante en 
la organización. 
 
 Atraer la mayor cantidad de candidatos potenciales, calificados y capaces para  
cubrir con la vacante existente. 
 
2.2. Fuentes de reclutamiento 
Las fuentes de reclutamiento son los sitios, lugares, instituciones, organizaciones que tienen 
el personal calificado requerido por la institución. Entre estos tenemos: universidades y 
escuelas politécnicas, la misma competencia, agencias de empleo, la propia empresa, la 
sociedad. 
 
2.3. Medios de reclutamiento 
Los medios de reclutamiento son los puentes o canales para llegar a las fuentes de 
reclutamiento, como por ejemplo: radio, la prensa, folletos, Internet, teléfonos, correos, 
pancartas, etc. 
3. RECEPCIÓN DE OFERTAS    
Cuando se ha publicado un anuncio, o se ha hecho uso de cualquier otro medio de 
reclutamiento, se requiere un promedio de dos semanas para que lleguen a la institución las 





Una vez recibidos, se procede a analizarlos y a seleccionar aquellos que cumplan con los 
requisitos preestablecidos para el puesto. 
Este análisis implica un examen detallado de cada oferta con la finalidad de separar las que 
reúnan las características básicas requeridas por la vacante de aquellas que no las 
satisfagan. 
 
4. REALIZACIÓN DE LA ENTREVISTA PRELIMINAR 
 
La entrevista en esencia es un sistema de comunicación entre dos o más personas que 
interactúan.  
La entrevista preliminar constituye una etapa muy importante de la selección ya que 
permite obtener información directa de los candidatos, de sus conocimientos, sus opiniones 
y su modo de desenvolverse. 
 
Esta entrevista se la aplica de forma rápida y sencilla con el objetivo de confirmar el perfil  
que se ha obtenido del aspirante, observar su comportamiento y obtener una idea precisa en 
cuestiones que no han quedado claras; de tal manera que esta información permita separar 
los candidatos que satisfacen estos requerimientos y que continúan en el proceso de 
selección. 
 
5. EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN Y EXPERIENCIA  
 
Con base en la Descripción y Análisis de Puestos, se realiza la comparación de los requisitos 
de educación y experiencia que el puesto requiere con la que posee el candidato. 
Para lo cual se debe entender claramente los conceptos de educación y experiencia. 
 
5.1 Educación: Es el conjunto de conocimientos y valores adquiridos por el candidato, se 
considera la educación formal, adicional y especial. 
a. Educación formal: es la instrucción recibida en los centros de estudio inicial, 






b. Educación adicional: considerada como enseñanza de especialización, sirve como 
complemento para el mejor desempeño del puesto, por ejemplo cursos afines con 
la naturaleza del cargo. 
          c. Educación especial: no está considerada en ninguno de los dos tipos de educación 
anteriores, pero es indispensable para el desempeño de ciertos cargos, por 
ejemplo: la profesión de chofer, de sastre, etc. 
 
Para evaluar la educación se debe verificar los documentos y luego ponderar la calificación 
de acuerdo a las bases del concurso de selección. 
 
5.2 Experiencia: Se considera como experiencia al conocimiento, habilidad y destreza que 
se adquiere con la práctica,  y que es necesaria para el desempeño eficiente de un puesto. 
 
La experiencia se evalúa verificando los datos proporcionados en la hoja de datos personales 
del candidato. 
 
6. ADMINISTRACIÓN  DE PRUEBAS 
 
Las pruebas son instrumentos que nos permiten medir o evaluar los conocimientos, 
habilidades, destrezas y comportamiento que posee el candidato para el desempeño del 
puesto, por lo que se aplican diferentes tipos de pruebas tales como: 
a. De conocimientos: son aquellas en las que se evalúan conocimientos generales y 
particulares que debe poseer el candidato para ocupar determinado cargo. 
b. De inteligencia: son aquellas en las que se mide la capacidad de aprender, de 
percibir la relación entre un conjunto y sus elementos y la de descubrir el concepto 
y llevarlo a la práctica.  
c. De aptitudes: son aquellas que se utilizan para demostrar las aptitudes que tiene un 
individuo para un puesto determinado.  
d. De personalidad o proyectivas: son aquellas mediante las cuales medimos el 
comportamiento de una persona en determinada situación.  






7. LA ENTREVISTA DE SELECCIÓN:  
 
Es la técnica de selección más utilizada ya que constituye el factor que más influye en la 
decisión final respecto de la aceptación o rechazo de un candidato, por lo general se la 
aplica a tres o cinco candidatos preseleccionados de una forma más exhaustiva. 
 
Por medio de la entrevista se puede detectar en el candidato los siguientes aspectos: aptitud 
del candidato para los contactos sociales, motivaciones, aspecto personal, madurez 
emotiva, entre otros aspectos. 
Para la entrevista se deben tomar en cuenta los siguientes elementos: 
a. Verificar cuidadosamente el curso de la vida del candidato, de tal modo que no 
pase inadvertido ningún período.  
b. Detectar el factor ambiental y las circunstancias en las que el candidato fue criado, 
estudió y trabajó.  
c. Determinar cuáles son los intereses del candidato tanto los profesionales como los 
pasatiempos.  
d. Dar al candidato la oportunidad de conocer el cargo existente, las condiciones de 
trabajo y otros aspectos.  
e. No prolongar la entrevista más del tiempo necesario para obtener las informaciones 
primordiales.  
f. Cerrar la entrevista de modo eficiente y concreto.  
La entrevista debe ser aplicada de tal manera que permita medir  y cuantificar los 
siguientes factores: 
 Apariencia física 
 Educación formal 
 Experiencia laboral 
 Manera de hablar, expresarse, modales 
 Capacidad de conversación 
 Energía – vitalidad 
 Estabilidad y madurez emocional 








Evaluación de la entrevista 
 
A partir del momento en que el entrevistado salga del lugar el entrevistador debe iniciar de 
inmediato la tarea de evaluación del candidato, puesto que los detalles están frescos en su 
memoria.    
El entrevistador debe registrar las respuestas específicas y sus impresiones generales sobre 


























1                2                3                4                5 
Apariencia personal  
Estabilidad y madurez emocional  
Facilidad de expresión  
Modales  
Lógica de ideas  
Claridad de las metas  
Motivación  
Defensa de sus opiniones  
Estabilidad  
Capacidad de dirección  
TOTAL  
FORMULARIO PARA EVALUACIÓN DE LA ENTREVISTA  
CANDIDATO:…………………………………  FECHA:……………………………… 
VACANTE:…………………………………....  ENTREVISTADOR: ………………… 
FORMACIÓN:…………………………………………………………………………………………… 










Es importante contar con un  formulario para la evaluación del candidato, en donde se 
detallen los factores básicos que se van a evaluar, con el fin de minimizar la 




 Concretar, en lo posible, el rol de factores a evaluarse. 
 
 Conseguir que el jefe inmediato sea el corresponsable directo de este proceso. 
 
3. Instrucciones para su uso 
a. En la parte superior del formulario, en los espacios respectivos se consignarán 
los datos que sobre el candidato se solicitan. 
b. Para el caso de personas que ofrecen sus servicios sin haber la vacante 
respectiva, luego de evaluar todas sus aplicaciones y documentos, anotaremos 
tentativamente la POSIBLE UBICACION. 
c. Una vez terminada la entrevista, se harán las marcas del caso en los grados de la 
escala (en las casillas de los números que correspondan) y por cada uno de los 
factores. 
d. En el espacio OBSERVACIONES DEL ANALISTA, se consignarán datos y 
comentarios que no constan ni en la ficha de inscripción, ni en este formulario.  
 
4. Instrucciones para la calificación.-  
a. Transformar la escala de 1 a 5, a la escala de 1 a 100 (1 = 1;  2=25; 3=50; 4=75; 
5=100) 
b. Calcular el promedio dividiendo la sumatoria de los puntajes para el   número de    
factores que se evaluaron 
c. Ponderar la apreciación del analista sobre 100. 
d. Convertir dicho puntaje en concordancia con las BASES DEL CONCURSO 
e. Finalmente, en la parte inferior del formulario, en el espacio que indica NOTA 





8. INVESTIGACIÓN DE ANTECEDENTES 
 
La investigación de antecedentes consiste en indagar y verificar la información de 
referencias que presenta el candidato, con el objeto de contratar al candidato que tenga la 
confianza de la empresa para realizar sus actividades. 
Los antecedentes a investigarse son: 
 
1. Antecedentes personales: son datos propios del candidato y dentro de este grupo de 
antecedentes se encuentran: 
1.1  Antecedentes de trabajo: estos antecedentes permiten conocer la efectividad y 
eficiencia en la ejecución de las labores del candidato, en trabajos anteriores, así como el 
tiempo que laboró en dichos empleos y la relación que tenía con sus compañeros. 
1.2 Antecedentes policiales y penales: que permitan saber si el candidato cumple con las 
leyes y disposiciones que regulan la sociedad y de esta forma tener una idea definida de la 
personalidad del mismo. 
1.3 Antecedentes familiares: esta información permitirá tener una idea clara de cómo el 
candidato desarrolla las relaciones con familiares cercanos. 
 
2. Otras informaciones que se deben recabar son: 
2.2. Referencias personales: que permitan conocer del candidato la solvencia en las 
relaciones interpersonales 
2.3. Referencias bancarias que detallan la solvencia económica que posee el candidato con 
las entidades bancarias. 
2.4. Referencias comerciales o laborales 
2.5. Recomendaciones de personas honorables que señalen conocer al candidato y 
certifiquen su responsabilidad y honradez. 
 
Además se debe solicitar que el candidato, presente el: 
3. Examen médico pre-ocupacional que permitirá conocer si el candidato esta en óptimas 
condiciones físicas y mentales para desempeñar eficientemente sus funciones. 
En el caso particular de la Escuela Bertold Brecht esta función será delegada al Sr. (a) 
Orientador del plantel, quien será el responsable de verificar la información presentada por el 





9. ELABORACIÓN DEL INFORME DE SELECCIÓN  
Esta fase incluye la presentación escrita de los resultados que han obtenido los candidatos, 
de acuerdo a la aplicación y evaluación de las pruebas respectivas; y los comentarios del 
analista.  
El informe debe presentar resultados cuantitativos, en forma concisa que evalúe factores 
como: el historial educacional, análisis de la experiencia profesional, comportamiento 
durante la entrevista y fluidez verbal, aspiración salarial; disponibilidad, efectividad y 
eficiencia en la ejecución de las labores, fortalezas y debilidades del candidato y las 
observaciones y anotaciones generales que el analista considere importantes e incluya en el 
informe. 
10. EL PERÍODO DE PRUEBA 
 
El período de prueba es la última etapa del proceso de selección y se inicia cuando el 
candidato ha sido aceptado como empleado de la institución. 
 
La ley establece que el período de prueba es de noventa días, en este tiempo cualquiera de las 
partes puede dar por terminada de forma unilateral las relaciones laborales.  
 
Este período debe ser aprovechado por la empresa para conocer si el candidato contratado 
cumple con las características y condiciones que exige el puesto de trabajo y si conviene o no 
sentar como indefinido el contrato laboral. 
 
11. INDUCCIÓN 
Este proceso consiste en conducir al nuevo colaborador a la unidad en la que trabajará con 
el fin de adaptarlo a sus nuevas responsabilidades y obligaciones y para que tenga una idea 
general de la institución, de su visión, misión, políticas y objetivos, así como del personal 
con el que laborará. 
Dentro del proceso de inducción, en el caso de la Escuela Particular Bilingüe Bertold 





1. El Director (a) se reúne con el empleado nuevo y le proporciona información sobre: 
Objetivos y estructura de la Institución, Funciones, deberes, derechos y 
obligaciones; Condiciones de trabajo: remuneración, horario, beneficios, etc.; 
2. El Director (a) comunica al Departamento de Orientación, y a la unidad respectiva 
el ingreso del nuevo empleado.  
3. La trabajadora social realiza el siguiente procedimiento: 
a. Entrevista al nuevo empleado  
b. Abre la ficha social del nuevo empleado con información socio – 
económica 
c. Archiva la respectiva ficha 
d. Llena el aviso de entrada y lo remite a la Dirección para el respectivo 
trámite. 
e. Pone en contacto al nuevo empleado con  la unidad en la que debe laborar 
4. El Jefe de la unidad a su vez: 
a. Lleva al nuevo empleado al lugar de trabajo  
b. Entrega al nuevo empleado una copia de la descripción de funciones. 
c. Orienta al nuevo empleado sobre sus deberes y derechos 
d. Presenta al nuevo empleado a sus compañeros de trabajo 
e. Designa a un empleado del área para que colabore en el proceso de 
enseñanza del nuevo empleado 
 
A continuación se detalla la representación gráfica del proceso de selección de personal 

















   
ACTIVIDADES/ PROCESOS DIRECTOR 
RESPONSABLE DEL 
PERSONAL 
2. EL DIRECTOR RECIBE SOLICITUD PARA AUTORIZAR CONSIDERANDO LA 





3. UNA VEZ  AUTORIZADA LA SOLICITUD POR EL DIRECTOR (A) SE ENVIA 
A CONTABILIDAD PARA VERIFICAR EL PRESUPUESTO 
    
4 CONTABILIDAD VERIFICA SI HAY PRESUPESTO E INFORMA A LA 
DIRECCIÓN 
    
5. DE ACUERDO AL INFORME EL DIRECTOR (A) DETERMINA SI LE DA 
SEGUIMIENTO  AL PROCESO DE SELECCIÓN EN CASO CONTRARIO SE 
ARCHIVA. 
    
6. EL DIRECTOR (A) ANALIZA EL PUESTO DE ACUERDO AL MANUAL  DE 
DESCRIPCIÓN Y  ANALISIS DE PUESTOS. 
    
7. EL DIRECTOR (A) AUTORIZA A SECRETARÍA EL ENVIO DE LA 
PUBLICACIÓN EN EL COMERCIO 
    
8. EL DIRECTOR (A) SOLICITA AL RESPONSABLE DEL PERSONAL DAR 
CONTINUIDAD AL PROCESO 
    
9. SE RECIBE OFERTAS O SOLICITUDES DE TRABAJO  







ACTIVIDADES/ PROCESOS DIRECTOR 
RESPONSABLE DEL 
PERSONAL 
10. SI EL CANDIDATO ES PRESELECCIONADO SIGUE CON EL PROCESO DE 





11. EL RESPONSABLE DEL PERSONAL APLICA LAS RESPECTIVAS PRUEBAS 
A LOS CANDIDATOS PRESELECCIONADOS Y EVALUA RESULTADOS 
    
12. EL RESPONSABLE DEL PERSONAL VERIFICA ANTECEDENTES DE LOS 
CANDIDATOS PRESELECCIONADOS 
    
13. EL RESPONSABLE DEL PERSONAL ELABORA INFORMES DE 
PRESELECCIÓN Y ENTREGA AL DIRECTOR               
    
14.  EL DIRECTOR RECIBE RESULTADOS Y ENTREVISTA A LOS CINCO 
MEJORES 
    
15.  EL DIRECTOR REALIZA LA SELECCIÓN DEFINITIVA   
    
16. SI EL CANDIDATO ES CONTRATADO SIGUE EN EL PROCESO DE LO 
CONTRARIO NO 
    
17. EL DIRECTOR LLAMA AL CANDIDATO         SELECCIONADO, SOLICITA  
DOCUMENTACIÓN ORIGINAL  Y SE PROCEDE A FIRMAR EL CONTRATO 
DE TRABAJO A PRUEBA 
    
18. EL  RESPONSABLE DE PERSONAL REALIZA LA INDUCCIÓN DEL NUEVO 
EMPLEADO 
    
19. EL  RESPONSABLE DEL PERSONAL REALIZA EL SEGUIMIENTO Y 
EVALUACIÓN DEL PERIODO DE PRUEBA Y ENTREGA RESULTADOS AL 
DIRECTOR 
    
20. EL  DIRECTOR DETERMINA SI SE CONTRATA INDEFINIDAMENTE AL 
EMPLEADO O NO 
    
22. TERMINA EL PROCESO 











El proceso de selección del talento humano consiste en escoger, elegir y clasificar al personal idóneo 
para desempeñar las funciones y tareas de un puesto dentro de la organización, de acuerdo a los 
requerimientos del mismo y a sus conocimientos, capacidades y habilidades.  
 
Dentro de este proceso el Manual de Bases de Selección servirá como una guía, para el personal 
encargado de la administración de los recursos humanos en la Institución, para establecer los 




Proporcionar un instrumento que permita al personal encargado de la selección de recursos humanos 
evaluar  los factores, requisitos, características y condiciones para identificar el candidato más 




El personal responsable de llevar a cabo el proceso Selección de Personal en la Escuela Particular 
Bilingüe Bertold Brecht son: el Director (a), la Orientadora y el jefe del área respectiva. 
 
5.4.4 ÁMBITO Y ALCANCE 
El presente Manual tendrá aplicación en toda la institución.  
 
5.4.5 CONTENIDO  
El presente Manual contiene todos los factores que se calificarán a los candidatos durante el 
proceso de selección, con las respectivas ponderaciones 
 
A continuación se presenta las Bases de Selección para cada uno de los puestos en la Escuela 
Particular Bertold Brecht: 
 
 
                                                 





MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
 MANEJO DE OFFICE, INTERNET Y 
CORREO ELECTRÓNICO 
 
 IDIOMAS   
 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional…10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
TÍTULO PROFESIONAL DE 
PREFERENCIA EN EL ÁREA DE LAS 
CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   30 
 
 
Mínimo 5 años: EN EL SECTOR DE LA EDUCACIÓN 












   30 







MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 










































3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 No necesarias 
     
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de dirección 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 





 Apariencia personal 
 
TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         300     300 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  40 


















         100 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 Planificación y Diseño de Unidades 
Didáctica 
 
 Conducción y Evaluación de procesos 
pedagógicos  
 
 Evaluación de procesos de Aprendizaje 
de estudiantes 
 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional…10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
TÍTULO PROFESIONAL DE 
PREFERENCIA EN EL ÁREA DE LAS 
CIENCIAS DE LA EDUCACIÓN 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   30 
 
 
Mínimo 3 años: EN SU PROFESIÓN QUE INCLUYA EL 













   30 







MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 No necesarias 
     
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de Dirección  
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 





 Apariencia personal 
 
TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         300     300 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  40 


















         100 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 




 Gestión y Liderazgo 
 





1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional…10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
TÍTULO PROFESIONAL DE 
PREFERENCIA EN EL ÁREA DE 
ADMINISTRACIÓN  
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   30 
 
 
Mínimo 3 años: A NIVEL DE ADMINISTRACIÓN DE 











   30 







MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 No necesarias 
     
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de dirección 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 





 Apariencia personal 
 
 
TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         300     300 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  40 


















         100 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
 PERFECCIONAMIENTO EN LA 
MATERIA 
 
 TÉCNICAS DOCENTES 
 
 IDIOMAS   
 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
TÍTULO EN PEDAGOGÍA CON 
ESPECIALIDAD EN LA METERIA A 
DICTAR 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   10 
 













   20 







MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 



































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 Pruebas de conocimiento específico 
 
 Pruebas de conocimiento pedagógico 
 
 Pruebas de habilidades didácticas 
 
 Normas y Reglamentos que rigen la institución 
 
  Inglés  
 
 
    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad para enseñar 
 Apariencia personal 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 






TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         400      400 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  40 




















         100 





MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
 Actualización de normas y 
procesos contables y tributaros
   
 Legislación laboral  
 
 Manejo de Paquetes utilitarios 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
LICENCIADO EN CONTABILIDAD 
(CPA) 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   15 
 













   25 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 Pruebas de conocimiento general 
 
 Pruebas de razonamiento lógico 
 
 Pruebas de conocimientos 
específicos(Conocimientos contables, 
Tributación, Legislación laboral)  
 
 Normas y Reglamentos institucionales 
 
 
    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de análisis 
 Apariencia personal 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 






TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         400     400 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  35 


















         100 





MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
 Manejo de efectivo y caja 
 
 Medidas de seguridad y custodia 
de dinero  
 
 Manejo de Paquetes utilitarios 
 
 Manejo de Paquetes contables 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
BACHILLER 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   15 
 
















   25 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 Pruebas de conocimiento general 
 
 Pruebas de razonamiento lógico 
 
 Pruebas de conocimientos específicos(Manejo 
de caja y procesos contables)  
 




    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de análisis 
 Confianza y honrradez 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 




 Apariencia personal 
 
 
TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         400     400 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  35 





















         100 





MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
 a) Capacitación en Secretariado 
Ejecutivo por 2 años  
  
 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
a) TITULO BACHILLER O 
 
b) SECRETARIADO EJECUTIVO 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   15 
 













   25 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 Pruebas de conocimiento general 
 
 Pruebas de razonamiento lógico 
 
 Pruebas de conocimientos 
específicos(Secretariado)  
 




    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de análisis 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 





 Apariencia personal 
  
 
TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         400     400 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  35 

















         100 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
   
 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
TITULO PROFESIONAL EN 
BIBLIOTECOLOGÍA 
 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   15 
 











   25 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 Pruebas de conocimiento general 
 
 Pruebas de razonamiento lógico 
 
 Pruebas de conocimientos 
específicos(Bibliotecología)  
 




    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de análisis 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 





 Apariencia personal 
  
 
TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         400     400 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  35 

















         100 





MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
   
 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
TITULO PROFESIONAL:INGENIERO 
EN SISTEMAS COMPUTACIONALES 
 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   15 
 











   25 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 Pruebas de conocimiento general 
 
 Pruebas de razonamiento lógico 
 
 Pruebas de conocimientos específicos(Sistemas 
de Computación)  
 




    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de análisis 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 





 Apariencia personal 
  
 
TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         400     400 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  35 

















         100 





MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
   
 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
TÉCNÓLOGO O TÉCNICO SUPERIOR 
EN INFORMÁTICA 
 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  AÑO ADICIONAL    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   15 
 











   25 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 Pruebas de conocimiento general 
 
 Pruebas de razonamiento lógico 
 
 Pruebas de conocimientos específicos(en 
Informática)  
 




    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de análisis 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 





 Apariencia personal 
  
 
TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         400     400 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  35 

















         100 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 








1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Instrucción superior: 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
   
 
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
Título o condición requerida 
BACHILLER 
 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  SEIS MESES    puntos  10 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 
%            100 
        100 
 
.  
%   15 
 











   25 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 




3.- PRUEBAS A ADMINISTRARSE: 
 Pruebas de conocimiento general 
 
 Pruebas de razonamiento lógico 
 
 Pruebas de conocimientos específicos(en 
almacenamiento y bodega)  
 




    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Capacidad de análisis 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 
 Lógica de las ideas 





 Apariencia personal 
  
 
TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100         400     400 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  35 

















         100 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 







1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Bachiller 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
 No necesarios  
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  6 meses    puntos  5 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 




%   20 
 








   30 








MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 




































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 








 Matemáticas elemental 
 
 Redacción y Gramática elemental 
 
 Realidad social 
 





    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Sentido común 
 Apariencia personal 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 





TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100        300               300 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  30 





















         100 






MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 







1.1.- EDUCACION FORMAL: 
• Bachiller 
1.2 - CURSOS DE CAPACITACION: 
 
 
 No necesarios  
1.3.- CALIFICACIÓN POR INSTRUCCIÓN ADICIONAL    
A LA REQUERIDA: 
1.3.1.- Por cada año de instrucción formal adicional …10 
1.3.2.- Por cada curso de capacitación adicional……..5 
2. - EXPERIENCIA 
 
- Calificación  por experiencia adicional a la requerida: 
   Por cada  6 meses    puntos  5 
FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 
Puntaje de 
los factores 
Puntaje de                   
   los subfactores 




%   20 
 








   30 








MANUAL DE BASES DE SELECCIÓN 



































FACTORES A EVALUARSE 
Ponderación  
    general 








 Matemáticas elemental 
 
 Redacción y Gramática elemental 
 
 Realidad social 
 





    100 
4. - ENTREVISTA: 
(Factores a evaluarse) 
 Sentido común 
 Apariencia personal 
 Control emocional 
 Facilidad de expresión 





TOTAL: . . . . . . . . . . .        % 100        300               300 
FECHA:   . . . . . . . . . . . .       
Nombre y firma del Analista Nombre y firma del Jefe Inmediato 
  %  30 





















         100 













Debido a las exigencias del entorno las organizaciones hoy en día buscan nuevas formas de 
administrar sus recursos, primordialmente el humano y este, a su vez, ha tenido la dura tarea de 
adaptarse a los cambios, lo que ha impactado en  la forma cómo se toman decisiones y se dirige a 
las organizaciones, desde un enfoque centrado en el ser humano como ente primordial del 
crecimiento y desarrollo de la empresa. 
Dentro de la administración del talento humano, encontramos el sistema de evaluación del 
desempeño cuya transformación ha cobrado mucha importancia en los últimos tiempos debido a los 
diferentes sistemas de evaluación que en la actualidad se aplican para medir el rendimiento del 
personal. 
El sistema de evaluación del desempeño, correctamente diseñado, es una herramienta esencial para 
alcanzar muchas de las finalidades de una organización, que responde a las necesidades básicas de 
las instituciones y de sus integrantes, además de constituirse en el motor que impulsa y hace 
realidad el mejoramiento continuo de las mismas. 
B. OBJETIVO  
Los objetivos principales del Diseño del Sistema de Evaluación del Desempeño consisten en: 
 Validar el proceso de Selección del Talento Humano 
 Determinar el grado de cumplimiento de funciones y responsabilidades de los empleados 
de la Institución 
 Determinar necesidades de capacitación 
 
C. DISEÑO Y PROCEDIMIENTO 
Al diseñar el sistema de evaluación del desempeño, se pretende delinear y estructurar los diferentes 
instrumentos, formatos, políticas y parámetros que nos permitan valorar objetivamente el trabajo 
que realiza cada una de las personas que integra la institución. 
                                                 





Con ese propósito y para estar en concordancia con las nuevas tendencias en evaluación del 
desempeño, en el caso particular de la Escuela Bertold Brecht, se aplicará el Sistema de Evaluación 
de 360 grados, que permita al personal encargado del talento humano, realizar una valoración lo 
más objetiva posible, para lo cual se explica brevemente los parámetros de aplicación de este 
sistema: 
Sistema de Evaluación de 360 grados: La evaluación de 360 grados, también conocida como 
evaluación integral, es una herramienta que pretende dar al talento humano una perspectiva de su 
desempeño lo más objetiva posible, al obtener aportes desde todos los ángulos: directivos, 
supervisores, compañeros, subordinados, clientes internos y externos. El propósito de aplicar la 
evaluación de 360 grados es darle al empleado la retroalimentación necesaria para tomar las 
medidas que permitan mejorar su desempeño, su comportamiento o ambos, y dar a la gerencia la 
información necesaria para tomar decisiones en el futuro.  
Los evaluadores que intervienen en el presente sistema de evaluación de 360 grados, aplicado a la 
Escuela Bertold Brecht, son: 
 Jefe inmediato de la persona evaluada : se refiere al área Directiva de la Institución en el 
que se encuentran el Director General, Director Pedagógico y Director Administrativo del 
Plantel; 
 Colegas o compañeros de área (personal docente, administrativo o de servicio 
respectivamente); 
 Subalternos; 
 Autoevaluación y 
 Clientes externos: por tratarse de una escuela de educación básica lo aplicarán los padres 
de familia. 
 
Los factores e indicadores de calidad que intervienen en el presente proceso de evaluación del 








FACTORES DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
TABLA 5.01 
ÁREA: PERSONAL DIRECTIVO 
N° EVALUADORES FACTORES JEFE  COLEGAS SUBALTERNOS 
AUTO 
EVALUACIÓN 
  INDICADORES DE CALIDAD          
1 CALIDAD EN EL TRABAJO X X   X 
2 CANTIDAD EN EL TRABAJO X     X 
3 CAPACIDAD DE DIRECCIÓN X X X X 
4 CRITERIO X X X X 
5 COOPERACIÓN Y ACTITUD X X X X 
6 INICIATIVA X X X X 
7 CUMPLIMIENTO DE REGLAS Y NORMAS X X X X 
8 GRADO DE INTERES EN EL TRABAJO X X X X 
9 RELACIONES CON SUBORDINADOS X X X X 
10 RELACIONES CON ESTUDIANTES X     X 
 
TABLA 5.02 
ÁREA: PERSONAL ADMINISTRATIVO 
 





  INDICADORES DE CALIDAD    
 
    
1 CALIDAD EN EL TRABAJO X   X X 
2 CANTIDAD EN EL TRABAJO X 
 
  X 
3 CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO EN SU ÁREA X X X X 
4 COOPERACIÓN Y ACTITUD X X X X 
5 INICIATIVA X X   X 
6 CUMPLIMIENTO DE REGLAS Y NORMAS X X   X 
7 GRADO DE INTERES EN EL TRABAJO X X X X 
8 RELACIONES DEL EMPLEADO CON EL JEFE X X   X 
9 
RELACIONES DEL EMPLEADO CON 
COMPAÑEROS X X   X 







ÁREA: PERSONAL DOCENTE 





  INDICADORES DE CALIDAD          
1 SISTEMA APRENDIZAJE X     X 
2 SISTEMA EVALUACIÓN X 
 
  X 
3 PRÁCTICA Y LABORATORIO  X     X 
4 PRINCIPIOS Y VALORES X 
 
  X 
5 PROGRAMAS DE ESTUDIO X     X 
  INDICADORES DE CALIDAD          
6 DINAMISMO EN CLASE X   X X 
7 DOMINIO DEL TEMA X X X X 
8 CAPACIDAD DE LIDERAZGO X X X X 
9 CRITERIO X X   X 
10 COOPERACIÓN Y ACTITUD X X X X 
11 INICIATIVA X X   X 
12 CUMPLIMIENTO DE REGLAS Y NORMAS X X   X 
13 GRADO DE INTERES EN EL TRABAJO X X   X 
14 RELACIONES CON DIRECTIVOS X X   X 
15 RELACIONES CON COMPAÑEROS X X   X 
16 RELACIONES CON ESTUDIANTES X X X X 
  OTROS         
17 COMUNICACIÓN CON LOS ESTUDIANTES X     X 
18 CONOCIMIENTO DE LOS ESTUDIANTES X     X 
19 ESTIMULACIÓN HABILIDADES/CAPACIDADES X     X 
20 RECONOCIMIENTO DE ESFUERZOS X     X 
TABLA 5.04 
ÁREA: PERSONAL DE SERVICIO 





  INDICADORES DE CALIDAD          
1 CALIDAD EN EL TRABAJO X   X X 
2 CANTIDAD EN EL TRABAJO X     X 
3 CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO EN SU ÁREA X X X X 
4 COOPERACIÓN Y ACTITUD X X X X 
5 INICIATIVA X X   X 
6 GRADO DE INTERES EN EL TRABAJO X X X X 
7 CUMPLIMIENTO DE REGLAS Y NORMAS X X   X 
8 APRENDIZAJE X X   X 
9 RELACIONES DEL EMPLEADO CON EL JEFE X X   X 





Para el cálculo del resultado final se deberá tomar en cuenta el porcentaje que aporta cada 
evaluación  al total y que se define de la siguiente manera:  
TABLA DE PESO PORCENTUAL DE LOS EVALUADORES 
 
TABLA 5.05 


















Para el área Administrativa: 













Para el área de Servicios: 




Clientes externos(padres de familia) 25% 
TOTAL 100% 
 
5.6 DESARROLLO DE LAS NORMAS E INSTRUMENTOS DE 
EVALUACIÓN 
 
5.6.1 ELABORACIÓN DE LA NORMATIVA DE EVALUACIÓN DEL 




Diseñar el instrumento normativo y metodológico para llevar a cabo el proceso de evaluación del 
desempeño del Talento Humano en la Escuela Bertold Brecht., mediante la medición cuantitativa y 
cualitativa de metas, en función de sus habilidades, capacidades y adecuación al puesto. 
B. DEFINICIONES 
Para efecto de comprender el presente instrumento, se definen los siguientes términos: 
 
Eficacia: La capacidad para alcanzar las metas programadas con los recursos disponibles en un 
tiempo determinado. 
Eficiencia: La capacidad de alcanzar las metas programadas con el mínimo de tiempo y recursos 





Estímulos: El reconocimiento que recibe el trabajador ya sea en días de vacación, dinero o en 
especies. 
Evaluador: Persona en quien recae la responsabilidad directa de la evaluación de su(s) 
colaborador(es). 
 
Factores de Evaluación: El conjunto de factores a través de los cuales se evalúan los 
conocimientos y habilidades, así como los valores, comportamientos, hábitos y disposición a 
realizar funciones encomendadas.  
Formulario de Evaluación: El instrumento de medición diseñado para llevar a cabo la evaluación 
del desempeño, el cual está integrado por los siguientes apartados: funciones principales y/o 
actividades que se desempeñan, establecimiento de metas, factores a evaluar, comentarios del 
evaluado, comentarios del evaluador y firma autógrafa de los participantes en el proceso de 
evaluación. 
Kárdex de Evaluación o Portafolio de Evidencias: La documentación que contiene toda la 
información respecto al historial de desempeño del empleado dentro de la institución.  
Meta: La expresión cuantificable de los objetivos por alcanzar en un área o en la institución, dentro 
de un periodo determinado y de las tareas asignadas a cada miembro del personal contratado por 
honorarios, con la finalidad de valorar su particular cumplimiento y reconocer en esa medida el 
esfuerzo desarrollado de acuerdo a sus funciones en correlación con los planes y/o programas 
institucionales.  
Personal Evaluado: Personal contratado y que labora en la institución. 
Retroalimentación: La acción en la que el evaluador proporciona información sustentada al 
personal evaluado, con el fin de lograr un proceso de mejora continua. 
Sistema de Evaluación del Desempeño: El conjunto de elementos teóricos y metodológicos, que 
permiten realizar una valoración objetiva del desempeño laboral del personal evaluado bajo los 













AMBITO DE APLICACIÓN 
Art. 1.- De conformidad con el presente reglamento se evaluará a todo el personal de la Institución, a 
excepción del señor (a) Director (a), cuya evaluación incumbe al Consejo Escolar del plantel, de 
acuerdo con el Reglamento Interno de la Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht 
 
OBJETIVO DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO: 
Art.2.- Determinar las normas y procedimientos técnicos para la Evaluación del personal de la 
Escuela Bertold Brecht, que sirva como instrumento procedimental para facilitar una aplicación 
eficiente y eficaz de la medición del desempeño individual de los miembros de ésta Comunidad 
Educativa. 
 
DE LA EVALUACIÓN 
Art. 3. – El acto de calificar incluirá a: el jefe inmediato de la persona evaluada, colegas o 
compañeros, subalternos, clientes externos (padres de familia) y una autoevaluación; quienes están 
impelidos a proceder con justicia, imparcialidad y con los antecedentes suficientes, con el fin de 
obtener una evaluación razonable y objetiva. 
 
Art. 4.- Las calificaciones serán confidenciales, excepto para el calificado y las autoridades llamadas 
directamente a conocer de ellas. 
 
Art.5.- Los juicios emitidos en el proceso de evaluación deben ser justos, contener un alto grado de 
responsabilidad y ser completamente ajenos a toda inclinación favorable o adversa al calificado, que 
no corresponda al concepto de eficiencia en el trabajo. 
 
Art. 6. - La evaluación deberá considerar el desempeño durante el tiempo del último período escolar 
en que ha realizado sus actividades, y no ser consecuencia de actuaciones recientes del calificado, 
                                                 





para lo cual los evaluadores llevarán un registro de los hechos positivos y negativos, durante el 
período de evaluación. 
 
Art. 7. - La evaluación del desempeño servirá de base para las siguientes acciones de personal: 
 
a. Ascensos; 
b. Aumentos de sueldos según el sistema de compensación que se aplica en la escuela 
c. Estímulos económicos y morales; 
d. Licencias para estudio y goce de becas; 
e. Para las demás acciones que vayan en beneficio del personal. 
 
Para efecto de la aplicación de los literales c. y d., el señor (a) Director (a) expedirá las 
correspondientes normas especiales. 
 
Art. 8. - La evaluación del desempeño pasará a formar parte del expediente individual del empleado 
y su denominación será  Kárdex de Evaluación o Portafolio de Evidencias. 
 
Art. 9. - El responsable del personal, conjuntamente con el señor Director de la institución, tomará las 
medidas administrativas necesarias, para materializar el proceso de evaluación. 
 
Art. 10. - Al final del año calendario, el responsable del personal, procesará las dos evaluaciones 
parciales, realizadas en el transcurso de los meses de Diciembre y Junio y  obtendrá una evaluación 
integral definitiva.  
 
Para el proceso de evaluación integral, en el caso particular de los señores docentes se tomará en 
cuenta la ponderación bimensual que realiza, a esta área, el Director Pedagógico; y la ponderación 
trimestral que realiza el Director Administrativo al resto del personal, por entrega de trabajos y 




DEL SISTEMA  
 
Art. 11. – Para la aplicación de la  evaluación de 360 grados, los evaluadores serán: el jefe in 
mediato, los colegas, los subalternos en el caso de los jefes, los clientes externos (padres de familia) 





autoevaluación de cada empleado del plantel; para lo que se diseñarán los formatos específicos para 
cada grupo de evaluados y evaluadores respectivamente, de acuerdo al área en donde laboran. 
 
Art. 12.- Al inicio de cada período escolar, en el transcurso del mes de septiembre, los directivos y 
empleados con su respectivo jefe inmediato deberán ponerse de acuerdo en los programas, proyectos, 
y/o actividades que van a realizar, los mismos que deberán  constar en la hoja de planificación y 
control del progreso individual, determinando las fechas de inicio y terminación; tomando como base 
el plan anual de labores de la Institución. 
 
Art. 13. – Para las evaluaciones parciales, el control y seguimiento de las actividades programadas al 
inicio de cada año escolar, lo realizará el jefe inmediato, por lo menos cada dos meses en el caso de 
los docentes y cada tres meses en el caso del resto del personal. 
  
Art. 14. – Para la evaluaciones semestrales, el empleado evaluado se auto calificará en el desempeño 
de sus tareas, las relaciones con su jefe inmediato y expresará su grado de satisfacción de trabajar en 
su respectiva área. 
 
CAPITULO III 
DEL PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA  
 
Art. 15. – El personal docente de la institución deberá presentar un informe bimensual de las 
actividades desarrolladas y demás personal lo realizará de forma trimestral, el mismo que constará en 
el formulario de Control y Progreso Individual, que contendrá básicamente la siguiente información: 
 
a. Trabajos efectuados de acuerdo al programa elaborado al inicio del período escolar, 
b. Trabajos iniciados y/o elaborados fuera del programa con indicación de los tiempos de 
iniciación y terminación y el estado en el que se encuentran, 
c. Informe sobre problemas que han obstaculizado el normal desenvolvimiento de las 
actividades, y 
d. Medidas correctivas que se han adoptado o que sugiere se adopten. 
 
Art. 16 . El jefe inmediato analizará cada uno de los informes parciales presentados  bimensualmente, 
en el caso de los docentes,  o trimestralmente, en el caso del resto del personal, con relación a los 
siguientes puntos:  
 





b. Cantidad de trabajos realizados, y  
c. Cumplimiento del cronograma de trabajo acordado. 
 
 Y en la entrega o finalización de cada trabajo asignado, el jefe inmediato llenará un formulario de 
evaluación en el que calificará la calidad, cumplimiento del cronograma de trabajo, características de 
índole personal que incidan en el desarrollo del mismo, como:  
a. Iniciativa 
b. Criterio 
c. Grado de interés, 
d. Cooperación y actitud, 
e. Relaciones del empleado con los demás miembros de la institución,  
f. Cumplimiento de reglamentos y normas, y otros 
 
Estas evaluaciones parciales serán acumulativas y servirán de base para establecer la evaluación 
semestral y posteriormente la evaluación anual, con los mismos criterios de calificación. 
 
Art. 17. - Cada uno de los factores que se evalúe a los distintos niveles en que se ha dividido el 
personal, tendrá una ponderación numérica en cada caso, los mismos que serán convertidos en 
términos de las siguientes calificaciones:  
A: Excelente,  
B: Muy Bueno,  
C: Bueno,  
D: Regular. 
 
Art. 18. - Para efectos de la evaluación del desempeño, se utilizarán los formularios respectivos para 
cada uno de los siguientes niveles:  
 Personal Directivos 
 Personal Docente 
 Personal Administrativo y  
 Personal de Servicios. 
  
Art. 19. - Para la evaluación semestral deberán promediarse las evaluaciones parciales emitidas al 
recibo de los trabajos y adicionalmente se tomarán en cuenta los informes periódicos sobre novedades 






Art. 20. – La Dirección Administrativa conjuntamente con la Dirección Pedagógica serán los 
encargados de realizar un análisis de los resultados obtenidos en las dos evaluaciones semestrales, 
luego de la finalización de cada proceso y emitir el informe correspondiente para conocimiento del 
señor Director. 
 
Art. 21. - Para aplicar la evaluación del desempeño al personal directivo, docente, administrativo y de 
servicios, se considerarán los factores que a continuación se indican para cada uno de los niveles 
señalados, los mismos que están descritos en orden de importancia: 
 
a. Personal Directivo 
Indicadores de calidad 
1. Calidad del trabajo en la institución 
2. Cantidad de trabajo 
3. Capacidad de dirección 
4. Criterio 
5. Cooperación y actitud 
6. Iniciativa 
7. Cumplimiento de reglamentos y normas 
8. Grado de interés en el trabajo 
9. Relaciones con subalternos  
10. Relaciones con estudiantes o padres de familia 
 
b. Personal Docente 
 
Dentro del proceso de revisión curricular, es decir: 
1. Sistema de aprendizaje  
2. Sistema de evaluación 
3. Práctica y laboratorio 
4. Principios y valores 
5. Programa de estudios 
 
Se analizarán los siguientes Indicadores de calidad: 
6. Dinamismo en clases 
7. Dominio del tema 






10. Cooperación y actitud 
11. Iniciativa 
12. Cumplimiento de reglamentos y normas 
13. Grado de interés en el trabajo 
14. Relaciones con los directivo 
15. Relaciones con compañeros 
16. Relaciones con estudiantes 
 
Otros 
17. Comunicación con los estudiantes 
18. Conocimiento de los estudiantes 
19. Estimulación de habilidades y capacidades 
20. Reconocimiento de esfuerzos 
  
c. Personal Administrativo 
 Indicadores de calidad 
1. Calidad del trabajo en la institución 
2. Cantidad de trabajo 
3. Cumplimiento del trabajo en su área 
4. Cooperación y actitud 
5. Iniciativa 
6. Cumplimiento de  reglamentos y normas 
7. Grado de interés en el trabajo 
8. Relaciones con el jefe 
9. Relaciones con los compañeros 
10. Relaciones con los estudiantes o padres de familia 
 
d. Personal de Servicios 
 Indicadores de calidad 
1. Calidad del trabajo en la institución 
2. Cantidad de trabajo 
3. Cumplimiento del trabajo en su área 






6. Grado de interés en el trabajo 
7. Cumplimiento de reglas y normas 
8. Aprendizaje 
9. Relaciones del empleado con el jefe 
10. Relaciones con los estudiantes o padres de familia 
 
Art. 22. - Cada factor constará de cuatro grados, cuyo significado general es el siguiente: 
 
 GRADO 1 (EXCELENTE):  Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo 
transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los 
trabajadores, que lo transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para estimarlo, es 
considerado un trabajador aceptable. 
 
GRADO 4 (REGULAR): Posee la cualidad en cierto grado, aun que no al nivel necesario para 
considerarlo un trabajador aceptable. 
 
Art. 23. - Las definiciones generales de cada factor y de sus respectivos grados tienen el propósito de 
orientar y dar uniformidad. Por tanto, deben usarse como modelo para formar un criterio y determinar 
el grado que mejor describa al calificado, en cada uno de los aspectos considerados. 
 
Art. 24. - Las definiciones de los factores y de sus grados son las siguientes: 
 
Calidad del trabajo.- Es la capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales como: 
profundidad, practicidad, precisión, cuidado y/o acabado de los trabajos asignados. 
 
Grado 1. - Desempeña en forma Excelente las funciones que le son asignadas, demostrando gran 
diligencia y aplicación. Trabajos sin errores, calidad muy elevada. 
 
             Grado 2. - Sus trabajos generalmente son exactos, su calidad es satisfactoria. 
 
Grado 3. - Sus trabajos son de calidad aceptable, aún cuando comete algunos errores de poca 






Grado 4. - Su trabajo es mediocre, es descuidado, comete frecuentes errores, está por debajo de lo 
normal. 
 
Cantidad de trabajo.- Ponderación del logro de metas alcanzadas sobre la base a los objetivos 
determinados y a la planificación. 
 
Grado 1. - Produce en mayor cantidad a lo programado. Es muy rápido. 
 
Grado 2. - Sabe aplicarse en tal forma que realiza a tiempo todo lo que se ha programado. 
 
Grado 3. - Produce en cantidades normales, ocasionalmente se atrasa en el trabajo. 
 
             Grado 4.-Produce en cantidades menores a lo normal, no cumple con el trabajo programado. 
 
  Cumplimiento del trabajo.- Oportunidad en la ejecución, terminación y entrega de los trabajos. 
 
Grado 1. - Entrega sus trabajos antes del tiempo programado. 
 
Grado 2. - Siempre entrega a tiempo sus trabajos. 
 
Grado 3. - Ocasionalmente sufre atrasos en la entrega de sus trabajos. 
 
Grado 4. - Generalmente se atrasa en la entrega de sus trabajos. 
 
  Capacidad de dirección.- Se refiere a la aptitud para programar, organizar y controlar los trabajos de 
su dependencia, para delegar  atribuciones cuando procede, para impartir órdenes y hacerlas 
cumplir. Capacidad para lograr la colaboración espontánea de sus subalternos. Interés por 
adiestrarlos. Capacidad para fomentar un clima propicio de relaciones humanas. 
 
Grado 1. - Tiene gran ascendiente. Es respetado por sus subalternos. Delega funciones siempre 
que conviene. Es a la vez estricto y estimado. La colaboración que obtiene es óptima. 
Actitud muy positiva hacia la institución, demuestra permanente interés y 






                  Grado 2. - Dirige su unidad en forma satisfactoria, obtiene una gran colaboración. Se interesa 
por resolver los problemas del personal y por capacitarlo. Su actitud hacia la 
institución es positiva, su crítica es constructiva. 
 
                 Grado 3. - Obtiene colaboración aceptable. Las instrucciones que imparte generalmente son 
acatadas. Delega funciones cuando procede. Demuestra interés por mejorar los 
conocimientos de su personal. Su actitud hacia la institución es indiferente. 
 
Grado 4. - Las instrucciones que imparte no son precisas. Sólo ocasionalmente se preocupa de 
capacitar al personal. Su actitud es negativa, critica permanentemente a la institución, 
incluso ante sus subordinados. 
 
Criterio.- Es la habilidad para juzgar la oportunidad, procedencia y conveniencias de sus actos. 
Capacidad para discernir y evaluar los aspectos positivos y negativos de cada solución. 
 
Grado 1. - Excepcionalmente acertado en sus actuaciones. Tiene gran sentido común, muy 
equilibrado. Generalmente toma una posición reflexiva ante los problemas. Anticipa 
las consecuencias de sus decisiones. 
 
Grado 2. - Posee gran capacidad de reflexión y sentido común. Pondera bien sus actos. 
Equilibrado. 
 
Grado 3. - Normalmente atinado y con sentido común. En general, es acertado en sus 
actuaciones. 
 
Grado 4. - Tiene dificultades para apreciar la Oportunidad y consecuencia de sus acciones. Poca 
capacidad de reflexión. 
 
 
  Iniciativa.- Se considera la solución ingeniosa para un problema inesperado, o la capacidad de 
proponer cambios para facilitar su trabajo o de su área, tendiente a lograr economía, mayor eficiencia, 
mejorar la calidad, etc. 
      Grado 1.-  Muy frecuentemente sugiere ideas para simplificar su propio trabajo o el de los 







Grado 2.-  A menudo sugiere ideas, resuelve bien los problemas inesperados, le basta 
instrucciones generales 
  
Grado 3.-   Posee cierta habilidad para solucionar imprevistos, si se refieren al trabajo normal; 
necesita orientación para trabajos nuevos. Sugiere algunas ideas para mejorar el 
trabajo. 
 
Grado 4. -  Posee poca iniciativa, le cuesta trabajo resolver dificultades no previstas. Rara vez 
sugiere nuevas ideas. 
 
Cooperación y actitud.- Se considera la actitud del empleado frente a sus labores y a sus 
compañeros. Voluntad para trabajar con otros y para otros. 
 
Grado 1. - Colabora con todos, siempre dispuesto a ayudar a sus compañeros. Jamás pone 
inconvenientes. Excelente disposición hacia el trabajo, su actitud es positiva. 
 
Grado 2. - A menudo colabora y anima a los demás. Buena disposición, no pone 
inconvenientes. Es fácil trabajar con él, se encuentra plenamente integrado. 
 
Grado 3. - Colabora con sus compañeros con algunas reservas. Generalmente no pone 
inconvenientes. Se identifica con el grupo, su actitud es positiva. 
 
             Grado 4. -  Colabora poco, y sólo si se lo requiere. No se encuentra integrado a su           grupo. 
A menudo crea problemas para evitar trabajar con otros, especialmente si ello lo 
recarga de trabajo. Su actitud es de apatía. 
 
Grado de interés.- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida 
del trabajo. 
 
             Grado 1. - Máxima afición y entusiasmo por el trabajo, incluso en circunstancias excepcionales, 
que en cierto sentido, justificarían un aflojamiento de la actividad del trabajo. Desea 
cada vez nuevas responsabilidades y su esfuerzo es ejemplo para el grupo. 
 
            Grado 2. - Muy interesado y voluntarioso en el trabajo, reacciona positivamente, incluso frente 






            Grado 3. - Tiene interés normal en el trabajo, acepta de buen agrado, si es requerido sabe 
sugerir mejoras en el trabajo. 
 
            Grado 4. - No tiene gran interés por el trabajo, su rendimiento está condicionado a frecuentes 
incitaciones y frente a las dificultades de las condiciones del trabajo se vuelve 
indolente. 
 
Relaciones Interpersonales: comprende los siguientes aspectos: 
 
a. Relaciones con los directivos.- Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante las 
órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 
 
Grado 1. - Comportamiento excepcional y ejemplar en cualquier ocasión. Seguro y amable. 
Discute serenamente los puntos de vista contrarios. 
 
             Grado 2. - Correcto y disciplinado, incluso si no está controlado. Acepta inteligentemente las 
críticas constructivas. 
 
Grado 3. - Casi nunca se le llama la atención. Por lo general acepta las observaciones y los 
consejos sin ofenderse. 
 
Grado 4. - Es insubordinado, hay que llamarle la atención. Por lo general su comportamiento es 
de mal ejemplo para los demás, es susceptible frente a las observaciones. 
 
 
b. Relaciones con los subordinados.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a sus 
colaboradores y darles instrucciones. 
 
Grado 1. - Es auténtico líder, logra clima muy favorable para el trabajo. Tiene una alta 
preocupación  por el desarrollo integral de sus subalternos. Da instrucciones claras 
y con método creando unos óptimos colaboradores. 
 
               Grado 2. - Es apreciado como jefe. Conoce bien sus  subordinados y se preocupa por su 






Grado 3. - No motiva ni dirige, sólo consigue cumplimiento de tareas, pero no adhesión a 
metas y programas. Muchas veces sus disposiciones no resultan claras y engendran 
confusiones y discrepancias.  
  
Grado 4. - Conflictivo, enfrentamiento con sus subalternos. No se interesa en que sus propios 
subalternos conozcan su trabajo. No da instrucciones y deja que se arreglen por sí 
mismos. 
 
c. Relaciones con los compañeros.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a sus compañeros. 
 
Grado 1. - Logra clima muy favorable para el trabajo. Tiene una alta preocupación  por el 
desarrollo integral de sus compañeros. Su comportamiento es ejemplar en 
cualquier ocasión. Se muestra amable y respetuoso frente a sus compañeros. 
 
               Grado 2. - Es apreciado como compañero y los conoce bien y se preocupa por su desarrollo. 
 
Grado 3. - Es conocido por el personal pero se muestra reservado y poco sociable.  
  
Grado 4. - No participa en reuniones del personal y se muestra apático frente al grupo. No es 
sociable. 
 
d. Relaciones con los estudiantes.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a los estudiantes de 
la institución. 
 
Grado 1. - Logra un ambiente muy favorable para el trabajo con los estudiantes. Tiene una 
alta preocupación  por el desarrollo integral de los educandos. 
 
               Grado 2. - Es apreciado por los estudiantes. Los conoce bien y se preocupa por su desarrollo 
y bienestar. 
 
Grado 3. - No inspira confianza a los estudiantes. No motiva ni dirige, sólo consigue 
cumplimiento de tareas. Sus disposiciones no resultan claras.  
  
Grado 4. - Conflictivo, se enfrenta continuamente con los estudiantes. No da instrucciones y 






d. Relaciones con los padres de familia.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a los señores 
padres de familia de la institución. 
 
Grado 1. - Mantiene una excelente comunicación con los padres de familia y logra gran 
colaboración y participación de los mismos en el proceso de educación. 
 
               Grado 2. - La comunicación es muy buena y es apreciado por los señores padres de familia.  
 
Grado 3. - Se comunica ocasionalmente con los padres de familia, no inspira confianza a los 
mismos.  
  
Grado 4. - No se comunica con los padres de familia, es indiferente y no colabora para crear 
un ambiente de respeto y participación. 
 
Cumplimiento de normas.- Se refiere a la observancia de reglamentos y normas internos de la 
institución, sean escritos o producto de la costumbre, y el cumplimiento de las órdenes impartidas por 
las autoridades; considerase además aspectos tales como: puntualidad, asistencia, etc. 
 
Grado 1. - Excepcionalmente disciplinado, jamás se atrasa o falta sin justificación. 
 
Grado 2. - Es concienzudo y serio en la observancia de las normas. Cumple cabalmente las 
órdenes. Buena puntualidad. 
 
              Grado 3. - Su comportamiento no requiere particulares intervenciones, es disciplinado. Pocos 
atrasos y faltas justificadas. 
 
             Grado 4. - Es necesario llamarle la atención hacia un mayor sentido de disciplina. Suele discutir 
las órdenes que se le imparten. Atrasos frecuentes. Algunas inasistencias 
injustificadas. 
 
Sistema de aprendizaje: Se refiere al proceso y procedimientos que tienen relación con la enseñanza 
y aprendizaje de los señores estudiantes y la forma como el docente imparte a sus alumnos, en el aula 
de clases, sus conocimientos. Las nuevas herramientas pedagógicas que el docente utiliza con este 






Grado 1. - Excelente habilidad para impartir sus conocimientos y encaminar a sus estudiantes 
hacia la investigación científica, utilización adecuada de herramientas pedagógicas. 
 
Grado 2. - Correcta forma de instruir a los estudiantes además de utilizar diversas herramientas 
de enseñanza. 
 
Grado 3. -      Imparte sus conocimientos de forma aceptable pero sus explicaciones son confusas y 
no satisfacen en su totalidad las inquietudes de los señores estudiantes. 
 
Grado 4. -  No tiene la aptitud necesaria para enseñar e impartir conocimientos, no  motiva al 
estudiante a investigar por sí solo. 
 
Sistema de evaluación: Es la forma como el docente realiza el proceso evaluativo del estudiante, y si 
cumple o no con las normas y disposiciones que para este efecto la institución exige. 
 
Grado 1. - Cumple a satisfacción con las normas institucionales, que para el efecto de 
evaluación de los alumnos considera los siguientes aspectos: cognitivo, 
procedimental, actitudinal, además que califica imparcialmente la conducta de los 
estudiantes. 
 
Grado 2. - Cumple adecuadamente con las normas de evaluación del estudiante. 
 
Grado 3. -      Realiza la evaluación del estudiante de forma poco parcial y no cumple con todas las 
normas institucionales de evaluación del estudiante. 
 
Grado 4. -  La evaluación que realiza al estudiante es totalmente imparcial y  no aplica la forma 
y procedimientos de evaluación de la institución. 
 
Práctica y laboratorio: Integra equipos de trabajo para la investigación de temas específicos, para lo 
cual se basa en casos prácticos o investigaciones de campo. 
 
Grado 1. - Trabaja siempre con equipos de trabajo en el aula y cumple a satisfacción en la 
integración de éstos, para realizar trabajos e investigaciones. 
 
Grado 2. - Trabaja habitualmente con equipos de trabajo en el aula y cumple adecuadamente en 





Grado 3. -      La integración de equipos de trabajo es poco habitual o son poco adecuados. 
 
Grado 4. -  No trabaja con equipos de trabajo en el aula. 
 
Principios y valores: Busca motivar y desarrollar la cultura de los principios morales y éticos y la 
práctica de los valores, además de reforzar la cultura e idiosincrasia de los educandos. 
 
Grado 1. - Excelente habilidad para enseñar e impartir principios y valores en los estudiantes. 
 
Grado 2. - Correcta forma de motivar la cultura de principios y valores en los educandos. 
 
Grado 3. -      Imparte principios y valores de forma aceptable pero falta motivación a los 
estudiantes. 
 
Grado 4. -  No tiene la aptitud necesaria para enseñar e impartir valores y principios dentro del 
aula de clases.  
 
Programa de estudios: Conocida como planificación curricular, describe los temas de estudio que el 
docente debe impartir a los estudiantes, además incluye un cronograma de dichas actividades. 
 
Grado 1. – Cumple satisfactoriamente con el programa de estudios antes del tiempo programado. 
 
Grado 2. - Siempre cumple con el programa de estudios dentro del cronograma establecido 
 
Grado 3. - Ocasionalmente sufre atrasos en el cumplimiento del programa de estudios. 
 
Grado 4. - Generalmente se atrasa en la consecución del programa de estudios. 
 
Dinamismo en clases: Capacidad para trabajar de forma activa y estimular la participación de los 
estudiantes en clases, crea un ambiente dinámico para optimizar el aprendizaje. 
 
             Grado 1. - Máxima afición y entusiasmo por enseñar e instruir a los estudiantes de forma 
dinámica. Cada vez asume nuevos métodos y herramientas para dinamizar el 
aprendizaje en clases. 
 





            Grado 3. - Muestra un dinamismo normal en el trabajo. 
 
            Grado 4. - No tiene gran interés por hacer las clases dinámicas ni divertidas, se limita a dictar la 
materia solo teórica, no busca nuevas formas de enseñar a los estudiantes, para 
alcanzar una mejor comprensión de los temas. 
 
Dominio del tema: Conocimiento profundo o basto de la materia que dicta, así como de la 
metodología pedagógica para impartir el conocimiento a los estudiantes y lograr la máxima 
comprensión de los temas. 
 
Grado 1. - Domina en forma Excelente la materia asignada, demostrando un profundo 
conocimiento.  
             Grado 2. – Domina de forma satisfactoria la materia que dicta. 
 
Grado 3. – Tiene un dominio aceptable de la materia que dicta. 
 
Grado 4. – No posee un conocimiento  de la materia, su conocimiento es mediocre. 
 
Capacidad de liderazgo: Capacidad para influir sobre los estudiantes y lograr trabajar con 
entusiasmo en clases brindándoles la oportunidad de adquirir nuevos conocimientos de manera 
dinámica. 
 
Grado 1. - Tiene gran capacidad de liderazgo. Es respetado por los estudiantes. Es a la vez 
estricto y estimado. La colaboración y participación que obtiene es óptima.  
 
                  Grado 2. - Dirige a los estudiantes de forma adecuada, obtiene una gran colaboración. Se 
interesa por resolver los problemas de los estudiantes y por instruirlos de la mejor 
manera. 
 
                 Grado 3. - Obtiene una colaboración aceptable. Las instrucciones que imparte a los estudiantes 
generalmente son adecuadas y cumplidas. 
 
Grado 4. - Las instrucciones que imparte no son precisas ni acatadas por los estudiantes. Sólo 






Aprendizaje.- Es la capacidad para llegar a dominar nuevas teorías, técnicas y/o procedimientos del 
trabajo. 
Grado 1. - Aprende fácilmente trabajos diferentes a sus tareas habituales y se preocupa de 
aumentar sus conocimientos y capacidades. Es capaz de comprender al mismo 
tiempo los factores más importantes o esenciales de un problema. 
 
Grado 2. - Comprende las situaciones imprevistas de su trabajo y es capaz de encontrar 
soluciones con cierta facilidad. 
 
Grado 3. - Comprende en forma satisfactoria las instrucciones de complejidad normal. 
 
Grado 4. - Está en condiciones de comprender instrucciones elementales y simplificadas. Es 
necesario repetirle frecuentemente las instrucciones 
 
Espíritu de superación.- Actitud hacia el cambio en términos de su desarrollo personal. Deseo  y 
voluntad de progresar, alcanzar ventajas económicas, posiciones de mayor relieve y autoridad, etc. 
 
Grado 1. - Busca alcanzar el éxito en su carrera, para lo cual se dedica continuamente a esta 
finalidad. Adquiere mayores responsabilidades sin descuidar sus actividades 
presentes. 
Grado 2. - Busca una mejora continua en sí mismo para alcanzar el éxito en su carrera. 
Adquiere encargos más importantes. 
Grado 3. - Tiene algún deseo de progresar y de mejorar su nivel de vida. 
Grado 4. - Satisfecho de su actual posición, no hace nada para mejorar. 
 
Art.25.- Habrá cuatro grupos de calificaciones y en ellos se incluirá al personal de acuerdo con la 
siguiente tabla: 
 
Grado 1. - De calificación excelente para quienes obtengan entre 87,6 y 100 puntos. 
 
Grado 2. - De calificación muy buena para quienes obtengan entre 62,6 y 87,5 puntos. 
 
Grado 3. -       De calificación buena incluyen a los que obtengan entre 37,6 y 62,5 puntos. 
 
Grado 4. - De calificación regular, para los que obtengan entre 25 y 37,5 puntos. 
 
Art. 26. - La persona que mereciere la calificación de regular al final de un período, volverá a ser 
evaluado al siguiente mes, en caso de merecer igual calificación, será considerada inconveniente su 






Art. 27. - La ponderación y los puntos asignados a los factores y sus respectivos grados para los 




A) DIRECTORES  
N° FACTORES PONDERACIÓN GRADOS 
    % Excelente Muy bueno Bueno Regular 
  INDICADORES DE CALIDAD            
1 CALIDAD EN EL TRABAJO 12 12,00 9,00 6,00 3,00 
2 CANTIDAD EN EL TRABAJO 12 12,00 9,00 6,00 3,00 
3 CAPACIDAD DE DIRECCIÓN 12 12,00 9,00 6,00 3,00 
4 CRITERIO 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
5 COOPERACIÓN Y ACTITUD 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
6 INICIATIVA 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
7 CUMPLIMIENTO DE REGLAS Y NORMAS 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
8 GRADO DE INTERES EN EL TRABAJO 8 8,00 6,00 4,00 2,00 
9 RELACIONES CON SUBORDINADOS 8 8,00 6,00 4,00 2,00 
10 RELACIONES CON ESTUDIANTES 8 8,00 6,00 4,00 2,00 






N° FACTORES PONDERACIÓN GRADOS 
    % Excelente Muy bueno Bueno Regular 
  INDICADORES DE CALIDAD            
1 CALIDAD EN EL TRABAJO 12 12,00 9,00 6,00 3,00 
2 CANTIDAD EN EL TRABAJO 12 12,00 9,00 6,00 3,00 
3 
CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO EN SU 
ÁREA 12 12,00 9,00 6,00 3,00 
4 COOPERACIÓN Y ACTITUD 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
5 INICIATIVA 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
6 CUMPLIMIENTO DE REGLAS Y NORMAS 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
7 GRADO DE INTERES EN EL TRABAJO 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
8 
RELACIONES DEL EMPLEADO CON EL 
JEFE 8 8,00 6,00 4,00 2,00 
9 
RELACIONES DEL EMPLEADO CON 
COMPAÑEROS 8 8,00 6,00 4,00 2,00 
10 RELACIONES CON ESTUDIANTES 8 8,00 6,00 4,00 2,00 









N° FACTORES PONDERACIÓN GRADOS 
    % Excelente Muy bueno Bueno Regular 
  PROCESO REVISIÓN CURRICULAR           
1 SISTEMA APRENDIZAJE 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
2 SISTEMA EVALUACIÓN 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
3 PRÁCTICA Y LABORATORIO  4 4,00 3,00 2,00 1,00 
4 PRINCIPIOS Y VALORES 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
5 PROGRAMAS DE ESTUDIO 6 6,00 3,00 2,00 1,50 
  INDICADORES DE CALIDAD            
6 DINAMISMO EN CLASE 6 6,00 3,00 2,00 1,50 
7 DOMINIO DEL TEMA 6 6,00 3,00 2,00 1,50 
8 CAPACIDAD DE LIDERAZGO 6 6,00 3,00 2,00 1,50 
9 CRITERIO 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
10 COOPERACIÓN Y ACTITUD 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
11 INICIATIVA 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
12 
CUMPLIMIENTO DE REGLAS Y 
NORMAS 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
13 GRADO DE INTERES EN EL TRABAJO 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
14 RELACIONES CON DIRECTIVOS 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
15 RELACIONES CON COMPAÑEROS 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
16 RELACIONES CON ESTUDIANTES 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
  OTROS           
17 COMUNICACIÓN CON LOS ALUMNOS 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
18 CONOCIMIENTO DE LOS ALUMNOS 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
19 
ESTIMULACIÓN 
HABILIDADES/CAPACIDADES 4 4,00 3,00 2,00 1,00 
20 RECONOCIMIENTO DE ESFUERZOS 4 4,00 3,00 2,00 1,00 




N° FACTORES PONDERACIÓN GRADOS 
    % Excelente Muy bueno Bueno Regular 
  INDICADORES DE CALIDAD            
1 CALIDAD EN EL TRABAJO 12 12,00 9,00 6,00 3,00 
2 CANTIDAD EN EL TRABAJO 12 12,00 9,00 6,00 3,00 
3 
CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO EN SU 
ÁREA 12 12,00 9,00 6,00 3,00 
4 COOPERACIÓN Y ACTITUD 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
5 INICIATIVA 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
6 GRADO DE INTERES EN EL TRABAJO 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
7 CUMPLIMIENTO DE REGLAS Y NORMAS 10 10,00 7,50 5,00 2,50 
8 
RELACIONES DEL EMPLEADO CON EL 
JEFE 8 8,00 6,00 4,00 2,00 
9 RELACIONES CON ESTUDIANTES 8 8,00 6,00 4,00 2,00 
10 APRENDIZAJE 8 8,00 6,00 4,00 2,00 
  TOTAL 100 100,00 75,00 50,00 25,00 






DE LAS APELACIONES 
 
Art. 28. - Los respectivos jefes inmediatos informarán individualmente de la calificación a cada 
subalterno. En esta entrevista, calificador y calificado analizarán conjuntamente el resultado de la 
evaluación y establecerán un plan de acción para superar las deficiencias detectadas y/o adquirir 
nuevos conocimientos para el futuro. 
 
Art.29.- Si de la entrevista surgen elementos que, a juicio de la jefatura, le demuestran que ha errado 
en uno o más factores, podrá corregir la calificación. 
 
Art. 30. - El empleado que no estuviere conforme con la calificación obtenida, podrá apelar ante la 
Dirección, cuya resolución será definitiva. 
 
Art. 31. - La apelación se presentará por escrito, ante la Dirección, quien certificara la fecha de 
presentación; en tal reclamación deberá mencionarse en forma expresa el o los factores con cuya 
apreciación se encuentra disconforme. La reclamación debe fundamentase debidamente, 
acompañando todos los antecedentes probatorios de los argumentos que justifican la apelación. Esta 
deberá presentarse dentro de los cinco días hábiles luego de haber sido notificada la calificación, 
siendo condición esencial que los fundamentos y redacción estén concebidos en términos mesurados 
y respetuosos. 
 
Art. 32. – La Dirección de la Institución, en el plazo no superior a los 30 días, contados a partir de su 
recepción, resolverá todas las apelaciones recibidas. 
La Dirección establecerá los mecanismos que le permita complementar los antecedentes necesarios 
para resolver las apelaciones. 
 
5.6.2 ELABORACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN DEL 
DESEMPEÑO APLICADO A LA ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE 
“BERTOLD BRECHT” 
 
FORMATOS DE EVALUACIÓN 
Los formatos que se presentan a continuación fueron diseñados de acuerdo a los requerimientos de 






ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 




















































ÁREA EVALUADA: DIRECTIVOS     CÓDIGO: EDD-01      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 

















                       
  
Calidad del trabajo en la institución: Capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales 
como: profundidad, practicidad y precisión en los trabajos asignados  
Cantidad del trabajo: Cuantificación de las metas alcanzadas de acuerdo a la planificación de la  
institución 
Capacidad de dirección: Se refiere a la aptitud para programar, organizar y controlar los trabajos de 
su dependencia 
Criterio: Es la habilidad para juzgar la oportunidad, procedencia y conveniencias de sus actos.  
 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo. 
Relaciones con subordinados: Es la actitud  y capacidad para tratar con sus subordinados  
 





















   
 
 
















PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  








ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 



















































ÁREA EVALUADA: DOCENTE                   CÓDIGO: EDD-01      1/3 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 




















                       
  
Sistema de aprendizaje: Es la forma como el docente imparte sus conocimientos a los estudiantes 
 
Sistema de evaluación: Se refiere al proceso evaluativo del estudiante, y si el docente cumple o no con  
Las normas y disposiciones que para este efecto la institución exige  
Práctica y laboratorio: Integra equipos de trabajo, incluye casos prácticos e investigaciones de campo 
 
Principios y valores: Motiva y desarrolla la cultura de los principios morales y éticos de los educandos 
  
Programa de estudios: Describe los temas de estudio que el docente debe impartir a los estudiantes  
 
Dinamismo en clase: Capacidad para trabajar de forma activa y estimular la participación de los  
estudiantes en clases 
Dominio del tema: Conocimiento profundo de la materia que dicta así como de la metodología apro- 
piada para lograr la máxima comprensión de los estudiantes 
Capacidad de liderazgo: Capacidad para influir sobre los estudiantes, dirigir y trabajar con entusiasmo 
 
Criterio: Es la habilidad para juzgar la oportunidad, procedencia y conveniencias de sus actos.  
 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés.- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo. 
Relaciones con los directivos.- Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante las 
órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 
Relaciones con los compañeros.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a sus compañeros. 
 
Relaciones con los estudiantes.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a los señores estudiantes 
de la institución. 
Comunicación con los estudiantes: Es la forma como el docente comunica y recibe información de los 
 estudiantes 
Conocimiento de los estudiantes: Se refiere al cocimiento que el docente debe tener acerca de los  
aspectos individuales del estudiante: como organización familiar, dificultades de aprendizaje, etc. 
Estimulación de habilidades y capacidades: El docente reconoce e incentiva las habilidades de sus  
estudiantes 
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PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  

















ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 



















































ÁREA EVALUADA: ADMINISTRATIVA               CÓDIGO: EDA-01      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 


















                       
  
Calidad del trabajo en la institución: Capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales 
como: profundidad, practicidad y precisión en los trabajos asignados  
Cantidad del trabajo: Cuantificación de las metas alcanzadas de acuerdo a la planificación de la  
institución 
Cumplimiento del trabajo en su área: Oportunidad en la ejecución, terminación y entrega de los  
trabajos 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo 
Relaciones del empleado con el jefe: Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante 
las órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 
Relaciones con compañeros: Es la actitud  y capacidad para tratar con sus compañeros 
 









































PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  







  ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 




















































ÁREA EVALUADA: DE SERVICIOS                     CÓDIGO: EDS-01      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 

















                       
  
Calidad del trabajo en la institución: Capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales 
como: profundidad, practicidad y precisión en los trabajos asignados  
Cantidad del trabajo: Cuantificación de las metas alcanzadas de acuerdo a la planificación de la  
institución 
Cumplimiento del trabajo en su área: Oportunidad en la ejecución, terminación y entrega de los  
trabajos 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo 
Aprendizaje: Es la capacidad para llegar a dominar nuevas teorías, técnicas y/o procedimientos del  
trabajo. 
Relaciones del empleado con el jefe: Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante 
las órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 










































PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  







ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 




















































ÁREA EVALUADA: DIRECTIVOS     CÓDIGO: EDD-02      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 


















                       
  
Calidad del trabajo en la institución: Capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales 
como: profundidad, practicidad y precisión en los trabajos asignados  
Capacidad de dirección: Se refiere a la aptitud para programar, organizar y controlar los trabajos de 
su dependencia 
Criterio: Es la habilidad para juzgar la oportunidad, procedencia y conveniencias de sus actos.  
 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo. 











































PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  








ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 



















































ÁREA EVALUADA: DOCENTE                   CÓDIGO: EDDc-02      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 



















                       
  
Dominio del tema: Conocimiento profundo de la materia que dicta así como de la metodología apro- 
piada para lograr la máxima comprensión de los estudiantes 
Capacidad de liderazgo: Capacidad para influir sobre los estudiantes, dirigir y trabajar con entusiasmo 
 
Criterio: Es la habilidad para juzgar la oportunidad, procedencia y conveniencias de sus actos.  
 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés.- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo. 
Relaciones con los directivos.- Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante las 
órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 
Relaciones con los compañeros.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a sus compañeros. 
 
Relaciones con los estudiantes.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a los señores estudiantes 



















   




PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
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ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 


















































ÁREA EVALUADA: ADMINISTRATIVA               CÓDIGO: EDA-02      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 





















                       
  
Cumplimiento del trabajo en su área: Oportunidad en la ejecución, terminación y entrega de los  
trabajos 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo 
Relaciones del empleado con el jefe: Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante 
las órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 
Relaciones con compañeros: Es la actitud  y capacidad para tratar con sus compañeros 
 
Relaciones con estudiantes o padres de familia: Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a los 








































PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  







  ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 




















































ÁREA EVALUADA: DE SERVICIOS                     CÓDIGO: EDS-02      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 

















                       
  
Cumplimiento del trabajo en su área: Oportunidad en la ejecución, terminación y entrega de los  
trabajos 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo 
Aprendizaje: Es la capacidad para llegar a dominar nuevas teorías, técnicas y/o procedimientos del  
trabajo. 
Relaciones del empleado con el jefe: Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante 
las órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 













































PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  







ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 




















































ÁREA EVALUADA: DIRECTIVOS     CÓDIGO: EDD-03      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 


















                       
  
Capacidad de dirección: Se refiere a la aptitud para programar, organizar y controlar los trabajos de 
su dependencia 
Criterio: Es la habilidad para juzgar la oportunidad, procedencia y conveniencias de sus actos.  
 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo. 













































PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  








ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 



















































ÁREA EVALUADA: DOCENTE                   CÓDIGO: EDDc-03      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 


















                       
  
Dinamismo en clase: Capacidad para trabajar de forma activa y estimular la participación de los  
estudiantes en clases 
Dominio del tema: Conocimiento profundo de la materia que dicta así como de la metodología apro- 
piada para lograr la máxima comprensión de los estudiantes 
Capacidad de liderazgo: Capacidad para influir sobre los estudiantes, dirigir y trabajar con entusiasmo 
 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
Relaciones con los estudiantes.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a los señores estudiantes 



















   













PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
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ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 




















































ÁREA EVALUADA: ADMINISTRATIVA               CÓDIGO: EDA-03      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 

















                       
  
Calidad del trabajo en la institución: Capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales 
como: profundidad, practicidad y precisión en los trabajos asignados  
Cumplimiento del trabajo en su área: Oportunidad en la ejecución, terminación y entrega de los  
trabajos 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
    
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo 
Relaciones con estudiantes o padres de familia: Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a los 













































PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  








 ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 



















































ÁREA EVALUADA: DE SERVICIOS                     CÓDIGO: EDS-03      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 


















                       
  
Calidad del trabajo en la institución: Capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales 
como: profundidad, practicidad y precisión en los trabajos asignados  
Cumplimiento del trabajo en su área: Oportunidad en la ejecución, terminación y entrega de los  
trabajos 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
         Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo 
Relaciones con padres de familia o estudiantes: Es la actitud  y capacidad para tratar con los 
















































PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  







ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 




















































ÁREA EVALUADA: DIRECTIVOS     CÓDIGO: EDD-04      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 

















                       
  
Calidad del trabajo en la institución: Capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales 
como: profundidad, practicidad y precisión en los trabajos asignados  
Cantidad del trabajo: Cuantificación de las metas alcanzadas de acuerdo a la planificación de la  
institución 
Capacidad de dirección: Se refiere a la aptitud para programar, organizar y controlar los trabajos de 
su dependencia 
Criterio: Es la habilidad para juzgar la oportunidad, procedencia y conveniencias de sus actos.  
 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo. 
Relaciones con subordinados: Es la actitud  y capacidad para tratar con sus subordinados  
 





















   
 
 
















PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  









ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 


















































ÁREA EVALUADA: DOCENTE                   CÓDIGO: EDD-01      1/3 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 




















                       
  
Sistema de aprendizaje: Es la forma como el docente imparte sus conocimientos a los estudiantes 
 
Sistema de evaluación: Se refiere al proceso evaluativo del estudiante, y si el docente cumple o no con  
Las normas y disposiciones que para este efecto la institución exige  
Práctica y laboratorio: Integra equipos de trabajo, incluye casos prácticos e investigaciones de campo 
 
Principios y valores: Motiva y desarrolla la cultura de los principios morales y éticos de los educandos 
  
Programa de estudios: Describe los temas de estudio que el docente debe impartir a los estudiantes  
 
Dinamismo en clase: Capacidad para trabajar de forma activa y estimular la participación de los  
estudiantes en clases 
Dominio del tema: Conocimiento profundo de la materia que dicta así como de la metodología apro- 
piada para lograr la máxima comprensión de los estudiantes 
Capacidad de liderazgo: Capacidad para influir sobre los estudiantes, dirigir y trabajar con entusiasmo 
 
Criterio: Es la habilidad para juzgar la oportunidad, procedencia y conveniencias de sus actos.  
 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés.- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo. 
Relaciones con los directivos.- Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante las 
órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 
Relaciones con los compañeros.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a sus compañeros. 
 
Relaciones con los estudiantes.- Se refiere a la actitud y capacidad para tratar a los señores estudiantes 
de la institución. 
Comunicación con los estudiantes: Es la forma como el docente comunica y recibe información de los 
 estudiantes 
Conocimiento de los estudiantes: Se refiere al cocimiento que el docente debe tener acerca de los  
aspectos individuales del estudiante: como organización familiar, dificultades de aprendizaje, etc. 
Estimulación de habilidades y capacidades: El docente reconoce e incentiva las habilidades de sus  
estudiantes 
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PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  



















ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

















































ÁREA EVALUADA: ADMINISTRATIVA               CÓDIGO: EDA-04      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 




















                       
  
Calidad del trabajo en la institución: Capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales 
como: profundidad, practicidad y precisión en los trabajos asignados  
Cantidad del trabajo: Cuantificación de las metas alcanzadas de acuerdo a la planificación de la  
institución 
Cumplimiento del trabajo en su área: Oportunidad en la ejecución, terminación y entrega de los  
trabajos 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo 
Relaciones del empleado con el jefe: Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante 
las órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 
Relaciones con compañeros: Es la actitud  y capacidad para tratar con sus compañeros 
 







































PARA USO DEL RESPONSABLE DEL PERSONAL 




FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
          DIRECTOR 
         ESCUELA BERTOLD BRECHT 
  








   
ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
FORMULARIO DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

















































ÁREA EVALUADA: DE SERVICIOS                     CÓDIGO: EDS-04      1/2 
 
 
DATOS: EVALUADO:           




NOMBRES:………………………………………………………………….   C.I:………………………………… 
CARGO:………………………………………………………………………………………………………………       
PERÍODO DE EVALUACIÓN: 
Desde: Día     Mes  Año           Desde: Día  Mes  Año   
      
INSTRUCCIONES: 
 
1.  Lea detenidamente la definición de cada indicador, e identifique el grado que más se asemeje a las 
capacidad del evaluado. 
2. Señale con una X el casillero que corresponde al grado que más se aproxima al desempeño del evaluado 
GRADOS DE VALORACIÓN: 
 
La valoración de los indicadores se hará con base en los siguientes grados: 
 
GRADO 1 (EXCELENTE): Posee la cualidad en grado excepcionalmente alto, que lo transforma en sobresaliente. 
 
GRADO 2 (MUY BUENO): Posee la cualidad en un grado superior a la mayoría de los trabajadores, que lo  
transforma en satisfactorio. 
 
GRADO 3 (BUENO): Posee la cualidad en grado suficiente como para considerado aceptable. 
 



















                       
  
Calidad del trabajo en la institución: Capacidad demostrada en los resultados cualitativos  tales 
como: profundidad, practicidad y precisión en los trabajos asignados  
Cantidad del trabajo: Cuantificación de las metas alcanzadas de acuerdo a la planificación de la  
institución 
Cumplimiento del trabajo en su área: Oportunidad en la ejecución, terminación y entrega de los  
trabajos 
Cooperación y actitud: Se refiere a la actitud del empleado frente a su trabajo y a su ambiente laboral 
 
          Iniciativa: Es la capacidad para proponer cambios y facilitar el trabajo de su área. 
 
Cumplimiento de reglamentos y normas: Cumplimiento de reglamentos y normas de la institución: 
puntualidad, asistencia 
Grado de interés: .- Es la cualidad del empleado que le lleva a preocuparse en mayor o menor medida  
del trabajo 
Aprendizaje: Es la capacidad para llegar a dominar nuevas teorías, técnicas y/o procedimientos del  
trabajo. 
Relaciones del empleado con el jefe: Se refiere al grado de colaboración y actitud del empleado, ante 
las órdenes e instrucciones impartidas por su jefe. 
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FIRMA___________________________          CIUDAD Y FECHA____________________________ 
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5.7 INVESTIGACIÓN DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACIÓN 
 
Debido a la necesidad de contar con un Plan Estratégico de Capacitación del talento humano en la 
Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht, se procede a realizar un estudio o investigación de  las 
necesidades de capacitación en las diferentes áreas de la mencionada institución, con el objetivo 
final de definir las líneas de acción prioritarias en este campo. 
Mediante esta investigación se pretende recopilar la información que permita definir los 
requerimientos de capacitación existentes en el caso particular de la Escuela Bertold Brecht, para 
conocer las carencias en cuanto a conocimientos, actitudes y habilidades que el personal de la 
institución requiere para desempeñarse efectivamente en su puesto de trabajo.  
OBJETIVO: 
Determinar los requerimientos de capacitación existentes en las  áreas directiva,  administrativa, 
docente y de servicios de la Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht, con el fin de generar acciones 
en materia de capacitación  del talento humano en la  institución. 
PASOS PARA REALIZAR LA INVESTIGACIÓN DE REQUERIMIENTO DE 
CAPACITACIÓN 
A.- DEFINICIÓN DEL UNIVERSO 
El universo determinado para la investigación de las necesidades de capacitación comprende a todo el 
personal que labora en la institución, en el caso particular de la Escuela Bertold Brecht, es de 17 
trabajadores. 
B.- DETERMINACIÓN DE LA MUESTRA 
Debido al número de personas que laboran en la institución, la muestra respectiva será igual al 
universo definido, es decir la muestra corresponde al 100% del universo seleccionado y por 
consiguiente el respectivo instrumento de investigación (cuestionario) será aplicado a todo el personal 
de la Escuela Bertold Brecht. 
C.- DETERMINACIÓN DE LA METODOLOGÍA 
La metodología que se ha utilizado en el proceso de investigación de requerimientos de 
capacitación en la Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht, fue participativa con la intervención 





Para llevar adelante el proceso de investigación se elaboraron y utilizaron los instrumentos que a 
continuación detallamos: 
a. La Entrevista 
Se cuenta con una guía elaborada para que a manera de conversación permita indagar acerca del 
tema de requerimientos de capacitación en la Escuela Particular Bertold Brecht y a su vez recopilar 
información, datos, opiniones, ideas, críticas, etc., sobre el tema. (ANEXO 5. 01: 
CUESTIONARIO DE ENTREVISTA) 
Esta entrevista se la realizará a la persona encargada del personal en la institución, la Sra. Directora y 
a los jefes inmediatos, que son el Director Pedagógico y el Director Administrativo. 
b. Cuestionario 
Con el propósito de recoger opiniones y datos diversos, referentes a aspectos relacionados con los 
requerimientos de capacitación en la institución se utilizará el cuestionario diseñado para tal efecto 
y será aplicado a todo el personal. (ANEXO 5.02: CUESTIONARIO DE REQUERIMIENTOS DE 
CAPACITACIÓN) 
El cuestionario dirigido a todo el personal consta de ocho preguntas sobre: conocimiento del 
desempeño propio y de los otros empleados de la institución, cursos de capacitación que se deberían 
implementar, disponibilidad y motivación para participar en la capacitación. 
D.- RECOPILACIÓN Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN 
Una vez definida la población objeto de estudio y el contexto en el que se llevará a cabo la 
investigación, se procede de la siguiente manera: 
 
 
D. 1. Realización de Entrevistas 
De acuerdo a la información obtenida en la  entrevista realizada a la Sra. Directora del plantel, al 
Director Pedagógico y al Director Administrativo; se desprende que existen diferentes 
“competencias y cualidades” requeridas para ocupar determinado cargo dentro de la institución. 
Debe indicarse que las competencias se refieren a los conocimientos, actitudes, habilidades 
personales, técnicas y profesionales que las personas deben poseer para garantizar la excelencia en 
su trabajo; y las cualidades deseables, son un valor propio del comportamiento humano que a juicio 
de la persona entrevistada deben desarrollarse, con el objetivo de promover las capacidades del 
personal en una forma integral, es decir, capacitar en conocimientos y habilidades pero sin olvidar 






A continuación se muestra en las siguientes tablas una síntesis de las principales necesidades de 
capacitación, de acuerdo a cada área de trabajo, que a criterio de los entrevistados, existen en la 
institución: 
 
TABLA 5.13: NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
  
a)  ÁREA: DIRECTIVA 
 
CAPACIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS CURSOS DE CAPACITACIÓN SUGERIDOS 
*Conocimiento de Programación y Planificación 
académica 
1. Programación y Planificación académica 
* Calidad en el trabajo   
*Análisis e iniciativa para resolver problemas de trabajo 2.       Calidad y mejoramiento continuo 
* Visión de futuro y disponibilidad al cambio   
* Trabajo en equipo de alto rendimiento 3.       Equipos de trabajo  
* Inducción al puesto de trabajo y a la institución 4.       Inducción y motivación 
* Liderazgo y comunicación al personal 5.       Liderazgo y comunicación 
* Lealtad y compromiso con la institución 
6.       Valores y Principios * Ética y Respeto 
* Honradez y responsabilidad 
* Facilidad de expresión y negociación 7.       Servicio al Cliente dirigido a la institución. 




TABLA 5.14: NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
 
b) ÁREA: DOCENTE 
 
CAPACIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS CURSOS DE CAPACITACIÓN SUGERIDOS 
*Conocimiento de Programación y Planificación 
académica 
1.      Programación y Planificación académica 
*Técnicas de enseñanza y aprendizaje 2.       Técnicas modernas de enseñanza y aprendizaje 
* Trabajo en equipo de alto rendimiento 3.       Equipos de trabajo 
* Liderazgo y comunicación  4.       Liderazgo y comunicación 
* Lealtad y compromiso con la institución 
5.       Valores y Principios * Ética y Respeto 
* Honradez y responsabilidad 









TABLA 5.15: NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
 
c) ÁREA ADMINISTRATIVA 
 
CAPACIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS CURSOS DE CAPACITACIÓN SUGERIDOS 
* Calidad en el trabajo   
*Análisis e iniciativa para resolver problemas de trabajo 1.       Calidad y mejoramiento continuo 
* Visión de futuro y disponibilidad al cambio   
* Calidad en la atención 2.       Calidad en la atención al cliente 
* Trabajo en equipo de alto rendimiento 3.       Equipos de trabajo 
* Liderazgo y comunicación  4.       Liderazgo y comunicación 
* Lealtad y compromiso con la institución 
5.       Valores y Principios * Ética y Respeto 
* Honradez y responsabilidad 




TABLA 5.16: NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
 
d) ÁREA: DE SERVICIO Y MANTENIMIENTO 
 
CAPACIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS CURSOS DE CAPACITACIÓN SUGERIDOS 
* Calidad en el trabajo 
* Cantidad de trabajo 
1.       Calidad y mejoramiento continuo 
* Calidad en la atención 2.       Calidad en la atención al cliente 
* Lealtad y compromiso con la institución 
3.       Valores y Principios * Ética y Respeto 
* Honradez y responsabilidad 
* Manejo de herramientas de trabajo 4.        Manejo de herramientas de trabajo 
 
D.2. Recopilación de información de cuestionarios: 
De los datos que se han obtenido de las preguntas  efectuadas en las encuestas respectivas, 
(ANEXO 5.02: CUESTIONARIO DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACIÓN), se 
obtuvo importante información, sobre los campos en los que el personal necesita 
capacitación y que permitió consolidar el Cuadro de Requerimientos de Capacitación en la 












TABLA 5.17: ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 



























































































































































































































































































































  PERSONAL DIRECTIVO                                       
1 Lcda. Valeria Gudiño DIRECTOR GENERAL x x x x   x x x x x   x x x     x 13 
2 Lcda. Alexandra Lizano DIRECTOR PEDAGÓGICO x x x x   x x x x x   x x x     x 13 
3 Lcda. Sonia Flores DIRECTOR ADMINISTRATIVO x x x     x x   x x     x x     x 10 
  PERSONAL DOCENTE                                       
4 Ing. Henrry Páez PROFESOR 
  
  x x   x x     x   x   x x x x 10 
5 Lic. Jorge Naranjo PROFESOR 
  
  x     x x     x   x   x x x x 10 
6 Lic. Santiago Suárez PROFESOR 
  
  x x   x x     x   x   x x x x 10 
7 Lic. Pablo Castillo PROFESOR 
  
  x     x x     x   x   x x x x 9 
8 Licda. Claudia Ortega  PROFESOR 
  
  x x   x x     x   x   x x x x 10 
9 Lic.Andrés Narvaez PROFESOR 
  
  x x   x x     x   x   x x x x 10 
10 Licda. Silvia Eras PROFESOR 
  
  x x   x x     x   x   x x x x 10 
11 Lic. Roberto Flores PROFESOR 
  
  x     x x     x   x   x x x x 9 
12 Licda. Luisa Guamán PROFESOR 
  
  x     x x     x   x   x x x x 9 
13 Licda. Marisol Campos PROFESOR 
  
  x x   x x     x   x   x x x x 10 
  PERSONAL ADMINISTRATIVO   
  
                                  
14 Licdo. Mario Rivera CONTADOR   x x   x x x x x     x         x 9 
15 Licda.Claudia Estelar SECRETARIA   x x   x x x   x     x         x 8 
  PERSONAL DE SERVICIO                                         
16 Sra. Rocío Morales CONSERJE 
  
  x     x x       x x         x 6 
17 Sr.Luis Pérez MENSAJERO 
. 
  x     x x       x x         x 6 





E.- INFORME DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACIÓN 
De los resultados de las Encuetas aplicadas a todo el personal de Institución se desprende que 
apenas el 12% de la población total ha recibido algún tipo de capacitación referente a sus área de 
trabajo, en los dos últimos años, que le ha permitido mejorar en su desempeño profesional. Por otra 
parte el 100% del personal que labora en la institución afirma que requiere de capacitación para 
mejorar el desempeño en su área de trabajo y que estaría dispuesto a capacitarse. 
El 59% de las personas que laboran en la institución prefiere que las capacitaciones se las realicen 
en un horario compartido, es decir que la contribución del tiempo sea tanto de la institución como 
por parte de cada trabajador. De esta forma no afectarían el normal desenvolvimiento de las clases, 
ya que dichos eventos se los realizaría en las tardes. 
En los cuadros anteriores, se observa que los cinco temas prioritarios determinados como 
necesidades o requerimientos de capacitación en forma general,  comprenden las siguientes 
materias por  orden de demanda:  
 Servicio al cliente 
 Trabajo en equipo  
 Manejo de herramientas de trabajo 
 Valores y ética. 
 Clima Organizacional 
A su vez los requerimientos de capacitación, de acuerdo al área en donde se desempeña el  personal 
que labora en la Institución, se especifican a continuación: 
Las necesidades de capacitación demandadas por los Directivos de la institución, que además de 
ser coincidente al orden de priorización global de las temáticas en el cuadro consolidado, refieren 
abordar los siguientes temas fundamentales, tales como:  
 Gestión Directiva 
 Elaboración de Planes Operativos y Presupuestarios 
 Gestión de Recursos Humanos 
 Liderazgo y Motivación 
 Programación y planificación académica 





 Programación y planeación académica, 
 Técnicas docentes  
 Manejo de herramientas de enseñanza 
 Actualización en la materia que dicta el profesor 
 Liderazgo y motivación 
En el caso del personal administrativo los requerimientos de capacitación se encuentran en las 
siguientes materias:  
 Elaboración del Plan Anual: Operativo y Presupuestario 
 Habilidades administrativas 
 Legislación laboral 
 Manejo de herramientas de trabajo 
La capacitación para el personal  de servicio es necesaria en: 
 Técnicas de mantenimiento y limpieza 
 Manejo de Herramientas de trabajo 
Los temas presentados en el presente informe, pueden agruparse en dos tipos de capacitación. La 
primera es la capacitación de desarrollo que incluye temas de, servicio al cliente, habilidades y 
técnicas operativas, manejo de herramientas de trabajo, entre otros. 
El segundo tipo de capacitación debe de ser de corte estratégico, es decir temas que deben ser 
abordados por áreas dedicadas a lo estratégico, como el área directiva, donde se abordarán temas 
como: leyes relacionadas con el que hacer institucional y gestión administrativa que comprendería 
entre otras cosas: elaboración de planes operativos y presupuestarios, programación y planeación 
académica, gestión del talento humano, liderazgo y motivación. 
Las necesidades anteriormente mencionadas determinan las disciplinas a fortalecer con 
capacitación, tanto en el nivel directivo, docente, administrativo y de servicio para el 
fortalecimiento de la gestión, en apoyo a los requerimientos para la prestación de servicios óptimos, 








5.8 ELABORACIÓN DEL PLAN ESTRATÉGICO DE CAPACITACIÓN 
PARA LA ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT” 
 
A.  INTRODUCCIÓN  
Debido a la rapidez con que se renueva la ciencia y la tecnología, a lo largo de los últimos años, 
hemos podido constatar  que el cambio de la estructura académica y administrativa de las 
instituciones educativas requiere que se otorgue una especial importancia a la capacitación como 
factor que aporta un valor adicional a las organizaciones. 
Es en la inversión en capacitación de personal donde radica el éxito de una adecuada gestión de 
recursos humanos que permite abordar eficientemente las exigencias del entorno y los propios 
requerimientos de modernización en la institución. 
La capacitación es un proceso de mejora continua que contribuye a optimizar la gestión 
institucional ya que permite el desarrollo y potencialización de  los conocimientos,  
especialmente de carácter científico, técnico y administrativo del individuo, en beneficio propio y 
de la organización. 
La investigación de los requerimientos de capacitación realizada a la Escuela Particular Bertold 
Brecht, ha permitido concluir con el siguiente plan estratégico de capacitación, que busca 
garantizar a la institución el acceso a posiciones de liderazgo en el ámbito de la educación básica 
en Quito. 
El presente plan de capacitación es el instrumento que describe en conjunto las acciones de 
formación y capacitación que la Escuela Bertold Brecht, debe llevar a cabo desde el año 2013 y 
que pueden extenderse dos años; y que responden a las necesidades específicas de capacitación 
de las personas que laboran en la Institución.  
 
B  POLICAS DE CAPACITACIÓN 
 La Escuela Particular Bertold Brecht deberá propender al desarrollo del personal que 
conforma la institución para lo cual asignará un presupuesto para los programas y planes 
de capacitación. 
 Los planes de capacitación serán desarrollados y coordinados por el responsable del 
personal de la institución, en base a la información obtenida de la evaluación anual del 





 El Director Pedagógico, en coordinación con el responsable del personal y de acuerdo a 
la investigación de requerimientos de capacitación, serán los responsables de elaborar el 
Plan de Educación Continua orientado al personal docente de la institución, en el campo 
de actualización de conocimientos en su especialidad y en técnicas pedagógicas. 
 Todos los trabajadores de la institución deberán participar obligatoriamente en los 
eventos de capacitación, de acuerdo a la formación específica de su área y competencia. 
 Los eventos de capacitación serán financiados por la institución, dependiendo de la 
naturaleza de las acciones de la capacitación. 
 Los eventos de capacitación serán realizados en horarios compartidos, es decir tomando 
en consideración tanto el horario de la jornada de trabajo como las horas no laborables. 
Para que exista una contribución del tiempo tanto de la institución como del trabajador. 
Pero siempre y cuando se realicen fuera de las horas de clase. 
 Para la aprobación de todo evento de capacitación, este deberá ser evaluado, para lo cual 
se requerirá de  un aprovechamiento superior o igual al 80% y una asistencia mínima del 
90%. 
C. OBJETIVOS DE CAPACITACIÓN 
OBJETIVO GENERAL: 
 Contribuir al mejoramiento de la gestión directiva, administrativa, docente y de servicios 
a través de la capacitación continua del talento humano que conforma la Escuela 
Particular Bilingüe Bertold Brecht, que permita el mejoramiento del desempeño laboral. 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 
 Contar con talento humano idóneo mediante un programa de capacitación que 
contribuyan al desarrollo profesional del personal directivo, docente, administrativo y de 
servicios. 
 Desarrollar el conocimiento, la técnica y las habilidades del talento humano que labora 
en el plantel, para mejorar el desempeño en los puestos de trabajo. 
 Vincular y desarrollar profesionales de alta calidad para incrementar la calidad del 
servicio educativo que la institución oferta 
 Fijar los lineamientos necesarios para que el plan de capacitación del talento humano se 







 Definir las áreas que requieren capacitación para específica en la Institución 
 Elaborar las acciones de capacitación que consideren las necesidades de formación del 
talento humano en la Institución, de acuerdo al área en la que labora el empleado. 
 Elaborar el presupuesto respectivo para cada acción de capacitación 
 Diseñar el cronograma de capacitación para los tres próximos años. 
 Realizar talleres de participación como técnica de aprendizaje, para elevar la calidad de 
la capacitación en el personal de la Institución 
 Realizar mediante la metodología de exposición y diálogo y otras técnicas de acuerdo a 
la naturaleza del curso, las capacitaciones al personal que conforma la institución. 
E. ESTRUCTURA DEL PLAN Y TIPOS DE CAPACITACIÓN 
Con base a la información obtenida en la investigación de necesidades de capacitación, a 
continuación se presenta el Plan de Capacitación (TABLA 5.18), cuya estructura consta de dos 
tipos de capacitación que son:  
 Capacitación Estratégica: se refiere a la formación cuyas acciones están encaminadas a 
alcanzar los objetivos institucionales y mejorar el desempeño de las áreas estratégicas del 
plantel. 
 Capacitación de desarrollo: Es el conjunto de acciones formativa, tendientes a mejorar 
los conocimientos, habilidades, técnicas y actitudes del personal. 
En donde se clasifican los cursos de capacitación de acuerdo a las necesidades de cada 
área y con sus códigos respectivos que servirán posteriormente para identificar la Ficha 





ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
TABLA 5.18: ESTRUCTURA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN 
 
CÓDIGO AREA TIPO DE FORMACIÓN CURSOS DE CAPACITACIÓN  
C.E.D-01 
DIRECTIVA 
ESTRATÉGICA Gestión y Habilidades Directivas 
C.E.D-02   Gestión de Recursos Humanos 
C.E.D-03   Plan Operativo y Presupuestario 
C.E.D-04   Programación y Planificación académica 
C.E.D-05   Liderazgo y Motivación 
C.DD.A-04 
DE DESARROLLO 
Servicio al cliente 
C.DD.A-05 Sistema académico institucional 




Programación y planificación académica 
C.E.D-02 Liderazgo y motivación 
C.DD.Dc-01 
DE DESARROLLO 
Técnicas docentes y manejo de herramientas de enseñanza 
C.DD.Dc-02 Sistema de actualización curricular docente 
C.DD.A-04 Servicio al cliente 
C.DD.A-05 Sistema académico institucional 
C.DD.A-06 Manejo de paquetes utilitarios 
C.E.D01-03 
ADMINISTRATIVA 




C.DD.A-02 Legislación laboral 
C.DD.A-03 Actualización contable y tributaria 
C.DD.A-04 Servicio al cliente 
C.DD.A-05 Sistema académico institucional 
C.DD.A-06 Manejo de paquetes utilitarios 
C.DD.A-04 
DE SERVICIOS DE DESARROLLO 
Servicio al cliente 






ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 








Gestión y Habilidades 
Directivas 
Dotar a los Directivos del conocimiento y 
las habilidades necesarias para mejorar la 
gestión institucional y la relación y 
comunicación interpersonal. 
*Técnicas y estrategias modernas de gestión 
en el sector educativo                       
*Técnicas de negociación                       
*Liderazgo y motivación                       
*Valores y principios institucionales 
Directivos de la 
institución. 
60 Directora General  
Gestión de Recursos 
Humanos 
Facilitar a los Directivos del conocimiento 
en el manejo y gestión del Talento Humano 
y establecer su importancia en la  
institución. 
*Administración del talento humano desde 
la perspectiva educativa                    
*Proceso de selección y reclutamiento de 
personal                                           
*Atención al cliente                      
*Relaciones humanas                          
*Clima organizacional 
Directivos de la 
institución                                      
20 Directora General  
Plan Operativo y 
Presupuestario 
Establecer la metodología más adecuada 
para la elaboración de planes operativos y 
presupuestarios en la institución que 
prioricen las necesidades del plantel. 
*Taller de formulación, programación, 
ejecución, control y evaluación del plan 
operativo institucional para priorizar metas y 
asignar recursos                          
*Metodología para el diseño de los nuevos 
programas presupuestales con enfoque de 
objetivos 
*Directivos de la 
institución           
*Contabilidad                                      




Conocer las diferentes técnicas de 
planificación para organizar el trabajo 
académico y orientar la acción pedagógica 
que permita optimizar el tiempo y los 
recursos con el propósito de lograr el mejor 
aprendizaje del estudiante. 
Diseño de la programación académica para 
el nivel inicial  básico 
*Directivos de la 
institución                





Obtener el conocimiento y las técnicas 
necesarias para lograr un óptimo liderazgo y 
lograr alcanzar la motivación en el personal 
que labora en la institución 
Desarrollo de habilidades de:     *Liderazgo                                                    
*Motivación                                                
*Trabajo en equipo 
*Directivos de la
institución                
*Docentes                                     






ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
TABLA 5.20:PLAN ESTRATÉGICO DE CAPACITACIÓN  
FORMACIÓN DE DESARROLLO 
ACCIÓN DE 
CAPACITACIÓN 




Servicio al cliente Mejorar la calidad del servicio a los 
cliente internos y externos de la 
institución 
*Atención al cliente                            
*Relaciones humanas                          
*Clima organizacional 
*Directivos                              
*Docentes                                               
*Personal 
Administrativo y de 
servicios                     
24 Directora 
Administrativo 




Fortalecer y complementar la 
formación del personal docente que 
labora en la institución 
proporcionándoles conocimientos, 
habilidades y experiencias que 
permitan mejorar su gestión. 
*Conocer el manejo de las nuevas 
técnicas docentes para el apoyo de la 
práctica educativa                    
*Conocimiento y manejo de paquetes 
didácticos y de materiales de apoyo 
docente: planes de estudio, libros para 
maestros, avances programáticos (Uso 
de las Tic´s) 
*Director 







Fortalecer el conocimiento científico y 
pedagógico del docente para que 
conozca las innovaciones del ámbito 
educativo y se reflejen en la práctica 
diaria en el aula 
Fortalecimiento del conocimiento 
científico en las materias de: Lenguaje y 
Comunicación, Matemáticas, Entorno 
Natural y Social, Ciencias Naturales, 
Ciencias Sociales, Cultura  Estética, 
Idiomas 
*Director 






Brindar un servicio de calidad a los 
clientes a través de un correcto manejo 
de los recursos administrativos 
*Manejo y mantenimiento de recursos 
documentales y bibliográficos                                       
*Relaciones humanas                                   
*Atención al Cliente                              
*Clima Organizacional 
*Administrativos                                          24 Directora 
Administrativo 
Actualización 
contable y tributaria 
Mejorar el manejo contable de la 
institución, 
*Procesos contables aplicados a 
instituciones educativas                  
*Legislación tributaria  vigente         
*Atención al cliente                             
*Clima organizacional 







ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
TABLA 5.20: PLAN ESTRATÉGICO DE CAPACITACIÓN  
FORMACIÓN DE DESARROLLO 
ACCIÓN DE 
CAPACITACIÓN 






Conocer el ámbito de aplicación de la 
normativa legal laboral presente 
*Derechos laborales                                 
*El contrato de trabajo                              
*La jornada de trabajo                                  
*Feriados y permisos                 
*Remuneraciones 
*Directivos                 





Conocer el uso correcto de los procesos 
y funcionalidades del sistema 
académico de la institución 
Manejo del sistema académico 
institucional 
*Directivos               
*Docentes                
*Administrativos                                  
8 Ing. De 
Informática 
Manejo de Paquetes 
Utilitarios 
Conocer los paquetes de Microsoft 
Office que permita desarrollar las 
actividades administrativas 
Conocimiento de Microsoft office *Directivos                              
*Docentes                                               
*Personal 
Administrativo y de 
servicios                     











F. FORMATOS PARA LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN 
Las fichas de Acciones de Capacitación es el documento utilizado por el responsable del personal 
en donde se define y se describe de forma detallada cada acción de formación y consta de las 
siguientes partes: 
 Nombre de la Acción de Capacitación: Es la denominación de la acción de 
capacitación 
 Código: Permite identificar a la acción de capacitación y está formado por el tipo de 
formación (Estratégica: E; De Desarrollo: DD) y al área a la que pertenece la acción 
formativa (Directiva: D, Docente Dc, Administrativa: A; Servicios: S) 
 Duración: se refiere al número de horas de duración de la acción de capacitación 
 Tipo de formación: La formación puede ser de tipo estratégico o de desarrollo. 
 Participantes: Aquí se especifica el grupo de personas que participará en el evento de 
capacitación, dependiendo del área donde laboren. 
 Causas que originan la acción de capacitación: especifica el motivo u origen por el 
cual surge la acción de capacitación 
 Objetivo de la acción de capacitación: es el propósito que se desea alcanzar con la 
aplicación del evento de capacitación 
 Contenido del evento: detalla los temas a tratar en el evento de capacitación y estos 
varía dependiendo del tipo y de la acción misma de capacitación. 
 Resultados esperados de la acción de capacitación: señala las mejoras que se espera 
obtener de la acción de capacitación 
 Presupuesto: es el monto de los recursos económicos que serán asignados en cada 
evento de capacitación 
 Cronograma: determina la fecha misma de inicio y terminación del evento de 
capacitación, esté podrá ajustarse dependiendo de las necesidades de la institución. 
 Observaciones: son novedades o información adicional que tiene relación con la acción 
de capacitación 
 Firmas de responsabilidad: aquí deberán constar la firma, nombre y cargo tanto de la 








ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: GESTIÓN Y HABILIDADES DIRECTIVAS 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
CE-D-01  ESTRATÉGICA  60 horas *Personal Directivo 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
*Los Directivos no poseen capacitación en el área Administrativa que permita mejorar la Gestión  
Institucional 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Dotar a los Directivos del conocimiento y las habilidades necesarias para mejorar la gestión 
institucional y la relación y comunicación interpersonal. 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
*Técnicas y estrategias modernas de gestión en el sector educativo                                                       
*Técnicas de negociación                                                                                                                               
*Liderazgo y motivación                                                                                                                                      
*Valores y principios institucionales 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
*Poseer técnicas y habilidades directivas que permita mejorar la gestión institucional                             
*Desarrollar el liderazgo de los directivos en los equipos de trabajo                                                                     
*Modificar las actitudes de los colaboradores para mejorar el desempeño de todos los miembros que 




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 350 
Valor Total                                     1.050,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                          








ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.E.D-02  ESTRATÉGICA  20 horas *Personal Directivo 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
*Los Directivos no cuentan con el conocimiento necesario para el manejo y gestión del talento humano 
en la institución 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Facilitar a los Directivos del conocimiento en el manejo y gestión del Talento Humano y establecer su 
importancia en la  institución. 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
*Administración del talento humano desde la perspectiva educativa                                                      
*Proceso de selección y reclutamiento de personal                                                                                     
*Atención al cliente                                                                                                                                         
*Relaciones humanas                                                                                                                                                    
*Clima organizacional 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
*Determinar la importancia del talento humano en la gestión institucional                                             
*Aplicar los conocimientos adquiridos para realizar un mejor proceso de selección, inducción, 




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 210 
Valor Total                                        630,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                          








ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: PLAN OPERATIVO Y PRESUPUESTARIO 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.E.D-03  ESTRATÉGICA  40 horas 
*Personal Directivo                
* Aréa de Contabilidad 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
*El personal encargada de elaborar los planes operativos y el presupuesto institucional requiere de una 
capacitación constante que les permita optimizar su desempeño en ésta área 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Establecer la metodología más adecuada para la elaboración de planes operativos y presupuestarios en 
la institución que prioricen las necesidades del plantel. 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
*Taller de formulación,programación, ejecución,control y evaluación del plan operativo institucional 
para priorizar metas y asignar recursos                                                                                                                 
*Metodología para el diseño de los nuevos programas presupuestales con enfoque de objetivos 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
*Adquirir el conocimiento necesario que permita diseñar planes operativos y presupuestarios de 




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 380 
Valor Total                                     1.520,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                          








ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: PROGRAMACIÓN Y PLANIFICACIÓN ACADÉMICA 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.E.D-04  ESTRATÉGICA  32 horas 
*Personal Directivo                  
* Aréa Docente 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
*El personal docente no posee la capacitación necesaria en la elaboración de la programación académica  
para los niveles: inicial y básico. 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Conocer las diferentes técnicas de planificación para organizar el trabajo académico y orientar la acción 
pedagógica que permita optimizar el tiempo y los recursos con el propósito de lograr el mejor aprendizaje 
del estudiante. 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
Diseño de la programación académica para el nivel inicial y básico 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 200 
Valor Total                                     2.600,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                             








ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: LIDERAZGO Y MOTIVACIÓN 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.E.D-05  ESTRATÉGICA  8 horas 
*Personal Directivo                  
* Aréa Docente 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
*El pesronal directivo de la institución requiere de habilidades que permitan optimizar el manejo del 
talento humano.                                                                                                                                                                        
*Los docentes no cuentas con los conocimientos necesarios para dirigir grupos de trabajo escolares 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Obtener el conocimiento y las técnicas necesarias para lograr un óptimo liderazgo y lograr alcanzar la 
motivación en el personal que labora en la institución 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
Desarrollo de habilidades de:                                                                                                                                        
*Liderazgo                                                                                                                                                               
*Motivación                                                                                                                                                                 
*Trabajo en equipo 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
* Contar con un personal motivado que realice sus actividades de manera efeciente.                                                
* Dotar al personal los conoci mientos necesarios para motivar a los equipos de trabajo que dirije                              




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 150 
Valor Total                                     1.950,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                             








ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: SERVICIO AL CLIENTE 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.DD.A-04 DE DESARROLLO  24 horas 
*Personal Directivo         
*Personal Docente                      
* Personal administrativo           
* Personal de servicio 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
Inadecuada atención a clientes internos en la institución 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Mejorar la calidad del servicio a los cliente internos y externos de la institución 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
*Atención al cliente                                                                                                                                                     
*Relaciones humanas                                                                                                                                                 
*Clima organizacional 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
* Mejorar el trato a cliente internos y externos de la institución                                                                                     
*  Mejorar la  imagen institucional                                                                                                                                    




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 110 
Valor Total                                     1.870,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                                           
FIRMA:  _________________________                                                          







ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: TÉCNICAS DOCENTES Y MANEJO DE 
HERRAMIENTAS DE ENSEÑANZA 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.DD.Dc-01 DE DESARROLLO  28 horas 
*Director Pedagógico    
*Docentes 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
El personal docente que labora en la institución requiere de una actualización en cuanto a técnicas 
modernas y herramientas prácticas para la enseñanza a niños y niñas. 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Fortalecer y complementar la formación del personal docente que labora en la institución 
proporcionandoles conocimientos, habilidades y experiencias que permitan mejorar su gestión. 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
*Conocer el manejo de las nuevas técnicas docentes para el apoyo de la práctica educativa                    
*Conocimiento y manejo de paquetes didácticos y de materiales de apoyo docente: planes de estudio, libros 
para maestros, avances programáticos (Uso de las TIC´s) 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
* Optimizar el desempeño del personal docente                                                                                                                                           
* Alcanzar un mejor aprendizaje de los estudiantes                                                                                                       




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 350 
Valor Total                                     3.850,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                               
FIRMA: _________________________                                                          







ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: SISTEMA DE ACTUALIZACIÓN CURRICULAR 
DOCENTE 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.DD.Dc-02 DE DESARROLLO  16 horas 
*Director Pedagógico    
*Docentes 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
* Desconocimiento del proceso curricular y de los cambios recientes en este campo. 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Fortalecer el conocimiento científico y pedagógico del docente para que conozca las innovaciones del 
ámbito educativo y se reflejen en la practica diaria en el aula 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
Fortalecimiento del conocimiento científico en las materias de: Lenguaje y Comunicación, 
Matemáticas,Entorno Natural y Social, Ciencias Naturales,Ciencias Sociales,Cultura Estética, Idiomas 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
* Actualizar el conocimiento de la malla curricular para el nivel inicial y básico                                                 




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 50 
Valor Total                                        550,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                               
FIRMA: _________________________                                                          







ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: HABILIDADES ADMINISTRATIVAS 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.DD.A-01 DE DESARROLLO  24 horas 
*Personal administrativo 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
* Falta de conocimientos y habilidades administrativas del personal administrativoque permitan un 
desempeño eficiente en el área 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Brindar un servicio de calidad a los clientes a través de un correcto manejo de los recursos administrativos 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
*Manejo y mantenimiento de recursos documentales y bibliograficos                                                               
*Relaciones humanas                                                                                                                                                  
*Atención al Cliete                                                                                                                                                      
*Clima Organizacional 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
* Optimizar la gestión administrativa                                                                                                                                




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 210 
Valor Total                                        420,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                               
FIRMA:  _________________________                                                          







ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: ACTUALIZACIÓN CONTABLE Y TRIBUTARIA 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.DD.A-03 DE DESARROLLO  8 horas 
*Personal administrativo 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
Falta de capacitación constante del personal que se desempeña en el área contable de la institución 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Mejorar el manejo contable de la institución 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
*Procesos contables aplicados a instituciones educativas                                                                                 
*Legislación tributaria  vigente                                                                                                                                   
*Atención al cliente                                                                                                                                                                   
*Clima organizacional 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
Fortalecer el proceso de contabilidad que posee la institución                                                                               




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 150 
Valor Total                                        300,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                               
FIRMA: _________________________                                                          







ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: LEGISLACIÓN LABORAL ACTUALIZADA 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.DD.A-02 DE DESARROLLO 16 horas 
*Personal Directivo                            
* Personal administrativo 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
Desconocimiento de la normativa laboral actual. 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Conocer el ámbito de aplicación de la normativa legal laboral presente 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
*Derechos laborales                                                                                                                                                           
*El contrato de trabajo                                                                                                                                                       
*La jornada de trabajo                                                                                                                                           
*Feriados y permisos                                                                                                                                         
*Remuneraciones 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 130 
Valor Total                                        650,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                               
FIRMA: _________________________                                                          







ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: SISTEMA ACADÉMICO INSTITUCIONAL 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.DD.A-05 DE DESARROLLO 8 horas 
*Personal Directivo         
*Personal Docente                      
* Personal administrativo 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
El personal  no se encuentra capacitado adecuadamente en la utilización del Sistema Académico de la 
Institución para el registro de notas, cobro de pensiones, entre otros. 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Conocer el uso correcto de los procesos y funcionalidades del sistema academico de la institución 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
Manejo del sistema académico institucional 
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 20 
Valor Total                                        300,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                               
FIRMA: _________________________                                                          







ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
FICHA DE CAPACITACIÓN 
 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN: MANEJO DE PAQUETES UTILITARIOS 
CODIGO:  TIPO DE FORMACIÓN: DURACIÓN: PARTICIPANTES:                
C.DD.A-06 DE DESARROLLO 32 horas 
*Personal Directivo         
*Personal Docente                      
* Personal administrativo           
* Personal de servicio 
CAUSAS QUE ORIGINAN LA CAPACITACIÓN:                                                          
Insuficiente conocimiento del manejo adecuado de la computadora y sus programas 
OBJETIVO DE LA CAPACITACIÓN:                                                                                                                                           
Conocer los paquetes de Microsoft Office que permita desarrollar las actividades del personal que labora en 
la institución 
CONTENIDO DEL EVENTO DE CAPACITACIÓN:                                                                                                                                     
* Conocimiento de Microsoft office                                                                                                                                         
* Internet básico             
RESULTADOS ESPERADOS:                                                                                                                                      
* Utilizar adecuadamente los programas básicos de computación para mejorar el desempeño del personal 




Fecha de Inicio: _____________________                           
Fecha de finalización: ________________ 
Valor Unitario 75 
Valor Total                                     1.275,00  
OBSERVACIONES: 
  
ELABORADO POR:                                                 
FIRMA:   ____________________________                                                         
NOMBRE:____________________________     
CARGO: _____________________________ 
APROBADO POR:                                               
FIRMA: _________________________                                                          






G. PRESUPUESTO DEL PLAN DE CAPACITACIÓN 
El presupuesto para los eventos de capacitación serán asignados en su totalidad por la institución, 
con el propósito de que participen todos los miembros de la comunidad educativa y de esta forma 
mejorar el desempeño individual e institucional. 
En la Tabla 5.21 se presenta el presupuesto requerido para el desarrollo de los eventos de 
capacitación y el responsable de su ejecución será el coordinador de cada evento. 
H. CRONOGRAMA DE CAPACITACIÓN 
Para la ejecución de las jornadas de capacitación se ha diseñado un cronograma (Tabla 5.22) que 
se ajusta a las necesidades de la institución, ya que como se trata de una escuela no se han 
tomado en consideración los meses de vacaciones en donde no labora el personal docente. 
Además se tomará en consideración parte de la jornada de trabajo y de las horas no laborables, 
siempre y cuando no afecte el normal desenvolvimiento de clases. 
I. EVALUACIÓN 
La evaluación del plan de capacitación es un proceso continuo que permite definir si los 
objetivos del plan se cumplen adecuadamente y de esta forma permite valorar la efectividad de 
las acciones de capacitación, está  evaluación está dirigida a: 
Evaluación al participante: esta evaluación estará a cargo del instructor y deberá guardar 
concordancia a la temática de la capacitación. La evaluación de los participantes será sobre diez 
puntos y las notas serán registradas en el Formato respectivo (Anexo 5.04). Para la aprobación de 
todo evento de capacitación se requerirá de  un aprovechamiento superior o igual al 80% y una 
asistencia mínima del 90% 
Evaluación al  instructor: Una vez finalizado el evento de capacitación, el instructor será 






ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
TABLA 5.21: PRESUPUESTO DEL PLAN DE CAPACITACIÓN  
 
N° 
ACCIÓN DE CAPACITACIÓN RESPONSABLE DURACIÓNHORAS 
PRESUPUESTO 
N° 
Participante Valor Unitario valor Total 
1 Gestión y Habilidades Directivas Directora General  60 3 350,00 1.050,00 
2 Gestión de Recursos Humanos Directora General  20 3 210,00 630,00 
3 Plan Operativo y Presupuestario Directora General  40 4 380,00 1.520,00 
4 Programación y Planificación académica Directora Pedagógico 32 13 200,00 2.600,00 
5 Liderazgo y motivación Directora General  8 13 150,00 1.950,00 
6 Servicio al cliente Directora Administrativo 24 17 110,00 1.870,00 
7 
Técnicas docentes y manejo de 
herramientas de enseñanza 
Directora Pedagógico 28 11 350,00 3.850,00 
8 
*Sistema de actualización curricular 
docente 
Directora Pedagógico 16 11 50,00 *550 
9 Habilidades administrativas Directora Administrativo 24 2 210,00 420,00 
10 Actualización contable y triutaria Directora Administrativo 8 2 150,00 300,00 
11 Legislación laboral actualizada Directora Administrativo 16 5 130,00 650,00 
12 Sistema Académico Institucional Jefe de Informática 8 15 20,00 300,00 
13 Manejo de Paquetes Utilitarios Jefe de Informática 32 17 75,00 1.275,00 





ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
TABLA 5.22: CRONOGRAMA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN  




































académica 32                                                                                                 
3 
Liderazgo y 
motivación 8                                                                                                 
4 Servicio al cliente 24                                                                                                 
5 
Técnicas docentes y 
manejo de 
herramientas de 




curricular docente 16                                                                                                 
7 
Legislación laboral 







ESCUELA PARTICULAR BILINGUE "BERTOLD BRECHT" 
TABLA 5.22: CRONOGRAMA DEL PLAN DE CAPACITACIÓN  
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1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 
8 
Gestión de Recursos 
Humanos 20                                                                                                 
9 
Plan Operativo y 
Presupuestario 40                                                                                                 
10 
Habilidades 
administrativas 24                                                                                                 
11 
Actalización contable y 
triutaria 8                                                                                                 
12 
Sistema Académico 
Institucional 8                                                                                                 
13 
Manejo de Paquetes 











6. 1. CONCLUSIONES 
 
a. Las principales fortalezas de la Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht son poseer una 
infraestructura propia y acorde con los requerimientos académicos de los estudiantes y la 
fidelidad de los clientes a continuar utilizando los servicios que brinda la institución. 
 
b. La principal debilidad de la Escuela Particular Bilingüe Bertold Brecht es la de no contar 
con una adecuada ubicación, puesto que en el mismo barrio existe otra institución que 
brinda los mismos servicios y que representa una gran competencia para el plantel. 
 
 
c. En la actualidad se presentan muchos cambios en el sector educativo por parte del 
Gobierno Nacional, mediante la aplicación de nuevas leyes y reglamentos se pretende 
mejorar la calidad de educación en el país, por esta razón el entorno en este campo presenta 
cierta incertidumbre y este factor, sin duda, repercute directamente en el quehacer 
institucional. 
 
d. El éxito de toda organización depende en gran parte del talento humano con que cuente, 
por tanto es indispensable crear y utilizar herramientas que permitan facilitar y optimizar la 
gestión del recurso humano dentro de la institución. 
 
 
e. El análisis y descripción de puestos del personal es muy importante puesto que en él, se 
registra la información general y específica de cada cargo dentro de la institución de esta 
forma  el empleado cuenta con un documento que señala sus obligaciones y 
responsabilidades y por otra parte los jefes tienen un instrumento que les permite hacer 
cumplir de forma eficiente el trabajo de cada empleado en la institución. 
 
f. A través de la presente investigación se concluye que la Escuela Particular Bilingüe 
Bertold Brecht no cuenta con un sistema de evaluación de desempeño que permita medir el 
rendimiento del personal que labora en la institución, pero por otra parte existe la 





g. La Institución no realiza capacitaciones constantes al personal que labora en el plantel, 
siendo este un factor importante, puesto que el desarrollo de los conocimientos, actitudes y 
habilidades del talento humano permite optimizar el desempeño del mismo y alcanzar los 
objetivos individuales e institucionales, logrando gente con gran espíritu de colaboración y 




6. 2. RECOMENDACIONES 
 
 
a. Se recomienda que la institución aproveche las instalaciones propias que posee y que en un 
futuro inmediato se apliquen estrategias de mejoramiento en la infraestructura del plantel 
puesto que es necesario que las instalaciones sean adecuadas a los nuevos requerimientos 
de los clientes, ya que la población tiene tendencia a incrementar debido a que el sistema 
fiscal aún no puede cubrir toda la demanda que existe en este sector. 
 
b. Se debe buscar minimizar la real amenaza que representa el estar ubicado cerca de otro 
establecimiento, con características similares, mediante la optimización y diferenciación de 
la calidad de servicio que presta la institución. 
 
 
c. La Escuela Particular Bertold Brecht debe estar dispuesta a adaptarse a los nuevos cambios 
y disposiciones gubernamentales, para que pueda sostenerse en el tiempo, por lo que es 
indispensable que exista un modelo de mejoramiento continuo en todas las áreas, con este 
fin se ha diseñado la presente propuesta que se recomienda sea analizada e implementada 
en la institución. 
 
d. La presente tesis contiene los instrumentos necesarios para facilitar en manejo del talento 
humano por lo que se recomienda que sean aplicados en la institución. 
 
 
e. Existen factores que inciden en el desarrollo del trabajo en las organizaciones, tales como 
los cambios científicos, tecnológicos, culturales, educativos, entre otros, por tanto es 





actualizado de acuerdo a las exigencias de cada cargo y tomando en consideración los 
factores anteriormente mencionados. 
f. Se recomienda que los Directivos de la Institución implementen el Sistema de evaluación 
de desempeño utilizando la técnica de 360 grados, pues de esta forma se contará con una 
evaluación más objetiva y justa para el personal que labora en la Institución, ya que 
mediante este sistema interviene varios actores que permiten evaluar desde diferentes 
enfoques a un solo evaluado.   
 
g. Se debe implementar el plan estratégico de capacitación que la presente tesis propone, 
mismo que se ha diseñado en función de las necesidades específicas del plantel y que 
permitirá fortalecer el talento humano a través del mejoramiento continuo de los 
conocimientos, habilidades y competencias del personal, para alcanzar mayor efectividad 
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Objetivo: Este cuestionario tiene como finalidad conocer la Situación Actual de la 
Institución y con base en las recomendaciones elaborar un plan de mejoramiento 




Instrucciones: Lea detenidamente las preguntas y señale con una equis “X” la opción que 
corresponda según su criterio: 
 
 
1. La estructura organizacional de la Institución es: 















CUESTIONARIO APLICADO AL PERSONAL DOCENTE Y 
ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA PARTICULAR “BERTOLD BRECHT” 
 
 
Profesión:…………….. ………………. Cargo: Docente        Administrativo       







4. Las Autoridades de la Institución planifican las actividades anuales a través de un Plan  












6. ¿A su criterio el liderazgo ejercido por las autoridades de la Institución es? 




7. ¿Existe una Cultura Institucional de valores y principios identificados claramente por 
todos? 
Si existe 
No existe  





8. El ambiente donde usted trabaja es: 
 












Su respuesta se basa en: 
Aumento de sueldo  
Ascensos 
Ninguno 
Otros    Especifique:_______________________________________ 
 





11. Si usted tuviese otra oferta de trabajo: 
Dejaría su trabajo actual inmediatamente 
Solo lo dejaría si la oferta mejor 
No dejaría su trabajo actual por ningún motivo 
Su respuesta se basa en: 
Sueldo  
Ambiente laboral 
Otros    Especifique…………………………………. 
 
 
12. ¿Conoce si existe un Manual de Descripción y Análisis de Puestos en la Institución? 
Si existe 
No existe  
No conozco 
 
13. ¿Conoce con claridad las actividades, funciones y tareas a su cargo?  
Si  
No 

















17. Existe un seguimiento y evaluación efectiva de sus actividades por parte de su jefe 
inmediato 
Si existe 
No existe  










































Objetivo: Este cuestionario tiene como finalidad conocer la Situación Actual de la 
Institución y con base en las recomendaciones elaborar un plan de mejoramiento 




Instrucciones: Lea detenidamente las preguntas y señale con una equis “X” la opción que 
corresponda según su criterio: 
 
 






2.- La infraestructura de la Institución, para el desarrollo integral de los niños es: 











Profesión:…………………………………  Edad:………………….. 
 
Género:   F        M        Dirección:   Sector:………………..   
CUESTIONARIO APLICADO A LOS PADRES DE FAMILIA DE LA 






4. El programa de estudios que dicta la Institución se cumple: 
Totalmente 
Regularmente 
No se cumple 
 















8.- El horario de atención de docentes a padres de familia es: 










10.- El horario de atención del personal administrativo a padres de familia es: 













Sí los entrega, cada qué tiempo: _________________________________________ 
 








13. Participa activamente en las actividades académicas de su hijo (revisa tareas en casa, 








¡GRACIAS POR SU VALIOSA COLABORACIÓN! 
 















ANEXO Nº 2.03 
TABULACIÓN DEL CUESTIONARIO APLICADO AL  PERSONAL DOCENTE 
Y ADMINISTRATIVO DE LA ESCUELA PARTICULAR “BERTOLD BRECHT” 
 
PREGUNTA 1 
     La estructura organizacional de la Institución es: 
   
       
  
MUY ADECUADA 0 
   
  
 ADECUADA 17 
   
  
 POCO ADECUADA 0 
   
       











       
       PREGUNTA 2 
     Conoce usted la Misión y Visión de la Institución 
   
       
  
SI 16 
   
  
POCO 1 
   
  
NO 0 
   




































     Conoce usted los Objetivos y Políticas de la Institución 
  
       
  
SI 14 
   
  
POCO 3 
   
  
NO 0 
   














       
       PREGUNTA 4 
     Las Autoridades de la Institución planifican sus actividades anuales  
 a través de un Plan  documentado y conocido por todo el personal? 
 
       
  
SIEMPRE 100 
   
  
CASI SIEMPRE 0 
   
  
AVECES  0 
   
  
NUNCA 0 














        
 
 
     
82% 
18% 0% 



















La comunicación entre la Dirección y el personal que trabaja en la Institución es: 
 
       
  
EXCELENTE 1 
   
  
MUY BUENA 15 
   
  
BUENA  1 
   
  
REGULAR 0 















       
 
       
PREGUNTA 6 
     A su criterio el liderazgo ejercido por las autoridades de la institución es: 
  
       
  
MUY ADECUADO 15 
   
  
 ADECUADO 2 
   
  
 POCO ADECUADO 0 





     
       
       
       
       
       
       
       
       
       
        
 














COMUNICACIÓN ENTRE  LA 










      Existe una cultura institucional de valores y principios  
  claramente identificados por todos? 
    
      
 
SI EXISTE 17 
   
 
NO EXISTE 0 
   















      
      PREGUNTA 8 
    El ambiente donde usted trabaja  es: 
    
      
 
MUY ADECUADO 14 
   
 
 ADECUADO 2 
   
 
 POCO ADECUADO 1 
   




    
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 


















      PREGUNTA 9 
     Se siente motivado por parte de las Autoridades Institucionales?  
 
       
  
SI 17 
   
  
NO 0 
















       
 
 
9.1.Su motivación se basa en: 
    









a) Ambiente laboral 
  
NINGUNO 1 
   
  
OTROS 16 
   
       
 
 





     
       
       
       
       
       
       
       
       
       




















    El interés que tiene la organización en los objetivos personales  
 de sus empleados es: 
    














    
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      PREGUNTA 11 
    Si usted tuviese otra oferta de trabajo: 
   
      
  
LO DEJARIA INMEDIATAMENTE 0 
 
  
DEJARIA SI OFERTA ES MEJOR 16 
 
  
NO LO DEJARIA POR NINGÚN 
MOTIVO 1 
 
      
  
 
    
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
100% 
0% 0% 























      PREGUNTA 12 
     Conoce si existe un Manual de Descripción y Análisis de Puestos en la institución: 
 
       
       
  
SI EXISTE 1 
   
  
NO EXISTE 13 
   
  
NO CONOCE 3 
   
 
 





     
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       PREGUNTA 13 
     Conoce con claridad las actividades, funciones y tareas a su cargo: 
  
       
  
SI 15 
   
  
NO 2 
   


















MANUAL DE DESCRIPCIÓN Y 






ACTIVIDADES, FUNCIONES Y TAREAS 








    Tiene por escrito las funciones que debe ejecutar en su
cargo: 
  





















      
PREGUNTA 15 
    Se le brinda la capacitación necesaria para el desempeño de sus funciones? 
 
      
      
 
PERMANENTEMENTE 6 
   
 
A VECES 9 
   
 
NUNCA 2 
   




    
      
      
      
      
      
      
      
      
      



















     Considera usted que está capacitado para el puesto que
desempeña 
  
      MUY CAPACITADO 17 
    POCO CAPACITADO 0 
    
NO CAPACITADO 0 
     
 
 
     
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      PREGUNTA 17 
     Existe un seguimiento y evaluación efectiva de sus  
   actividades por parte de sus jefe inmediato: 
   SI  17 
    NO 0 
     
 
 
     
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

















   
     Si existe, con  que frecuencia se realiza la evaluación: 
  













      
 
 
    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     






















    














ANEXO N° 2.04 
TABULACIÓN DEL CUESTIONARIO APLICADO A PADRES DE 
FAMILIA DE LA ESCUELA PARTICULAR BERTOLD BRECHT 
PREGUNTA 1 
La calidad del servicio de educación que presta el Colegio es: 
 













      
 
 
    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     PREGUNTA 2 
    
     La infraestructura de la Institución, para el desarrollo integral de los noños es: 
para el desarrollo integral del educando? 
   
     
 










    
     
     
     
     
     
     
     
     
     























   
    Conoce el Reglamento de la Escuela: 
  









   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    PREGUNTA 4 
   
    El programa de estudios que dicta la institución se cumple: 
 












   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
100% 
0%  




NO SE CUMPLE 
  
54% 46% 








    PREGUNTA 5 
    
     La comunicación entre estudiantes y profesores de la Institución es:  
 
     
     
 






POCO FLUIDA 0 
  
      
 
 
    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     PREGUNTA 6 
    
     La comunicación entre padres de familia y profesores de la Institución es:  
     
     
 






POCO FLUIDA 0 
  
     
 
     
 
 
    
     
     
     
     
     
     
     
70% 
30% 0% 








COMUNICACIÓN ENTRE PROFESORES Y 








     
    
     PREGUNTA 7 
    
     El trato que ofrecen los profesores a los padres de familia es:   
 
     
 






POCO CORDIAL 0 
  
      
 
 
    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     PREGUNTA 8 
    
     El horario de atención  de docentes a padres de familia es: 
 
     
 










     
 
 
    
     
     
     
     
     
     
     
     
84% 
16% 0% 
CALIDAD DEL TRATO- PROFESORES Y 









HORARIO DE ATENCIÓN DE 











     PREGUNTA 9 
    
     Los trámites administrativos (Dirección. Colecturía, Secretaría) son atendidos 
de 
forma: 















    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     PREGUNTA 10 
   
     El horario de atención del personal administrativo a padres de familia es: 
     
 










    
     
     
     
     
     
     
     
     




























   
     La escuela me entrega períodicamente reportes de aprovechamiento y 
conducta 
del niño: 





CASI SIEMPRE 0 
  
 
A VECES  2 
  
 




    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     PREGUNTA 12 
   
     Cuando la Escuela lo solicita, asiste a reuniones, entrevistas con profesores 
o eventos especiales 





CASI SIEMPRE 8 
  
 
A VECES  0 
  
 
CASI NUNCA 0 
  
 
     
 
 
    
     
     
     
     
     
     





COMPROMISO DE PADRES DE FAMILIA PARA 
CON LA ESCUELA 
SIEMPRE 
CASI SIEMPRE 
A VECES  
CASI NUNCA 
95% 
0% 5% 0% 










     
     PREGUNTA 13 
    
     Participa activamente en las actividades académicas de su hijo: Revisa tareas en 






CASI SIEMPRE 3 
  
 
A VECES  0 
  
 
CASI NUNCA 0 
  
      
 
 
    
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     




















COMPROMISO DE PADRES DE FAMILIA PARA 










ANEXO Nº 5.01 
 
FORMATO GUÍA PARA LA ENTREVISTA A LOS SEÑORES DIRECTIVOS DE LA 
ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE “BERTOLD BRECHT”  
PARA DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN 
 
 
1.- Saludo  
 
2.- Explicar el motivo de la entrevista y pedir autorización para iniciarla. 
 
3.- Nombre de la persona entrevistada__________________________________________ 
 
4.- Cargo que desempeña____________________________________________________ 
 
5.- Cuántos subalternos conforman su unidad:     _____________________ 
 
6.-       Todos realizan el mismo trabajo 
    
                 Realizan trabajos diferentes 
 
 
7.- En el primer caso: Indique si el personal requiere de capacitación para mejorar su eficiencia y 






8.- Han recibido capacitación para mejorar su rendimiento en el puesto de trabajo, en el último año  
                       
                       Sí                     No 
 










9.- En el segundo caso: Requieren capacitación sus subalternos que realizan funciones diferentes 
                       
                       Sí                     No 
 
Si la respuesta es positiva, Indique en qué áreas requieren capacitación 
         Nombres:                Cargos       Área de capacitación 
___________________         ________________   _________________________ 
___________________         ________________   _________________________ 
___________________         ________________   _________________________ 
___________________         ________________   _________________________ 
                  
     
    
 
   





10.-  ¿Podría programar una capacitación con instructores de la propia organización para satisfacer 
los requerimientos planteados? 
 
 
                 Sí                        No 
  
 
11.- Si la respuesta es positiva, indique quienes pueden participar como instructores, y en qué 
materia: 
Nombres:              Materias de capacitación 
___________________  ___________________________________ 
___________________  ___________________________________ 
___________________  ___________________________________ 
___________________  ___________________________________ 
 
 
12.- ¿Participaría usted como instructor? 
 
 
                 Sí                        No 
 
 En que materia:_________________________________________________ 
   __________________________________________________ 
 
 




                 Sí                        No 
 
 
14.- ¿Propondría una compensación económica para los instructores internos? 
 
 


















    
    
    
















Objetivo: La presente encuesta tiene como objetivo determinar las necesidades de capacitación 
que usted tiene para mejorar en el desempeño de su cargo, por lo que es muy importante su 
colaboración y se solicita que sus respuestas sean  lo más reales y concretas posibles. 
 
 
1.- ¿Ha recibido capacitación relacionada con el puesto, en los dos últimos años? 
 
SI (     )  NO  (     ) 
 
 







3.- La capacitación recibida le ha servido para mejorar su rendimiento en el desempaño del puesto? 
 




4.- Requiere de capacitación para mejorar el desempaño en su puesto de trabajo 
 




5.- En caso de ser afirmativa su respuesta, detalle los conocimientos, habilidades y/o destrezas en 





ENCUESTA PARA DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN APLICADO AL PERSONAL 




Nombre:___ __________________________  Cargo: _____________________________ 











7.- Usted estaría dispuesto a capacitarse: 
 
  (     )          En horario de trabajo 
 
  (     )           En horario fuera de horas de trabajo 
              
  (     )           En horario compartido 
  









































ANEXO N° 5.03 
TABULACIÓN DEL CUESTIONARIO 
PARA DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACIÓN APLICADO AL 
PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS DE LA 
ESCUELA “BERTOLD BRECHT” 
 
1.- ¿Ha recibido capacitación relacionada con el  
 
2.- Si su respuesta es positiva, indique la  
puesto, en los dos últimos años? 
  
fecha y  los eventos de capacitación que  
SI 2 
   
Gestión y Liderazgo 2 
  NO 15 
   
Ninguna 15 
   
 
 
   
 
    
    
 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    3. La capacitación recibida le ha servido para mejo-  4. Requiere de capacitación para mejorar 
rar su rendimiento en el desempeño del puesto 
 
 el desempaño en su puesto de trabajo 
         SI 2 
   
SI 17 
  NO 15 
   
NO 0 
   
 
 
   
 
    
    
 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 
 


























5. En caso de ser afirmativa su respuesta, detalle los 
 
6.- Si su respuesta es negativa, 
indique la razón o las razones 
conocimientos, habilidades y/o destrezas en los que para ello: 
 necesita capacitarse o reforzar sus competencias: 
     
         




       
         
         7.- Usted estaría dispuesto a capacitarse: 
  
8.- Alguna sugerencia para mejorar su 
 
     
 rendimiento en el trabajo y que tenga 
 
En horario de trabajo 4 
   
 relación con su desarrollo personal: 
 
En horario fuera de trabajo 3 
       
En horario compartido 10 
   
Sugerencias 0 
  
No estaría dispuesto a capacitarse 0 
   
Ninguna 17 
   
 
 




    
         
         
         
         
         
         
         
         
         

















CALIDAD DEL TRABAJO 
En horario de trabajo 
En horario fuera de 
trabajo 
En horario compartido 











ANEXO N° 5.04  
FORMATO DE EVALUACIÓN AL LOS PARTICIPANTES 
       ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE "BERTOLD BRECHT" 
PLAN DE CAPACITACIÓN 
REGISTRO DE NOTAS 
NOMBRE DEL EVENTO: _______________________________________________________ 
 INSTRUCTOR:________________________________________________________________ 
 FECHA:  DEL___________________________AL ___________________________________ 
 










            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
      PARA APROBAR EL CURSO DE CAPACITACIÓN: 
   NOTA MÍNIMA APROVECHAMIENTO: 8/10 
   ASISTENCIA MINIMA: 90% 
     
 
 












ANEXO N° 5.05  
FORMATO DE EVALUACIÓN AL CURSO DE CAPACITACIÓN 
       
 
 ESCUELA PARTICULAR BILINGÜE "BERTOLD BRECHT" 
 
 
PLAN DE CAPACITACIÓN 
 
 
ENCUESTA DE SATISFACCIÓN 
 
       
       
 




FECHA:  DEL___________________________AL ___________________________ 
       
       
 
a. Evaluación al desarrollo del curso: 
   
  
Excelente Muy Bueno Bueno Malo 
 
       
 
Contenido del curso         
 
 
Utilidad del contenido         
 
 
Material Utilizado         
 
 
Instalaciones         
 
 
Organización         
 
       
 
b. Evaluación del instructor: 
    
  
Excelente Muy Bueno Bueno Malo 
 
       
 
Dominio del tema:         
 
 
Exposición del tema:         
 
 
Claridad del tema         
 
 
Puntualidad:         
 
       
 
c. Evaluación global al curso
    
  
Excelente Muy Bueno Bueno Malo 
 
       
 
Percepción del curso         
 
 
Cumplimiento de objetivos 
del curso         
 
       




Considera que el curso de capacitación cubrió sus espectativas?  
SI                                       NO  
 
       
 
Comentarios y sugerencias: 
    
 
_____________________________________________________________________________ 
 
_____________________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
  
 
332 
 
 
